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عيد لبلسال 
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خالد ين 3 
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إهداء 


ماه 


هذا الجهد المتواضع بين 
يدي والديّ الكريمين, ٠‏ وقد أهديا 
إِلَيّ رمن قبل كل عناية أن سْدّيا إلى 
كل : تشجيع. وما عملى هذا إلا 
0 من فيض أبذدهما. اللمة 
اجزهما عني كلَّ خير. وارزقهما 
طول عمَّر فى خسن عمل 


ووافر نعمة وعافية. 
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عميد البحث العلمى بجامعة الملك سعود 


بسم الله الرحمن الرحيم» والصلاة والسلام على أشرف المرسلين نبيّنا 
محمدٍ وعلى آله وصحبه أجمعين. وبعدٌء فهذا تقديم مني لكتاب على درجة 
كبيرة من الأهمية» إذ يتناول موضوعَ إدارة الوقت» والوقت ثمين ولا يمكن 
تعويضه؛ وعلى هذا الأساس تحرص المنظمات والدول قاطبة على استثمار 
الوقت بشكل صحيح. 

وإن كانت الدول المتقدمة قد اهتمت بهذا الموضوع ودراسته» إلا أن 
مصادر التشريع الإسلامي كان لها قصب السبق في الاهتمام بهذا الموضوعء 
وجاءت الآيات الكريمة في القرآن الكريم والأحاديث النبوية الصحيحة تحث 
المسلم على الانتفاع بالوقت بما يخدم هدقيّه في الدنيا والآخرة» من هنا 
تكمن قوة هذا الكتاب في أنه ينظر إلى الوقت من منظور إسلامي» وتأكيد 
هذا المنظور مع عدم إغفالٍ للنظريات الإدارية الحديثة ورؤيتها للوقت 
وأهميته. 

كما تكمن فائدة الكتاب في أنه يأتي نتيجة دراسة ميدانية قام بها المؤلّف 
للتعريف بفعالية المدير السعودي 8 القطاع الصناعي السعودي في استثمار 
الوقت بما يعود عليه وعلى منظمته بالفائدة. 
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-_ 


وهذا الكتاب يقدم محاولة طيبة يُشكر عليها المؤلّف في تناوله لموضوع 
مهمء وتطبيقه في القطاع الصناعي السعودي» وهذا بدوره يُحفز الباحثين 
الآخرين للكتابة عن هذا الموضوع وتطبيقه في إحدى مجالات القطاع 
الخاص الأخرى مثل التجارية» المقاولات» الزراعة» وغيرها. 

وختاماً أتمنى من الله العلي القدير أن يكون هذا الكتاب ذا نفع للقارئ 
سواء كان أكاديمياً أم ممارسًا أو طالبّاء وأن يستفيد منه ويبني عليهء والله 


المواقق إزوكل. غير 
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إن الحمد لله نحمده ونستعينه ونستهديه» ونعوذ بالله من شرور أنفسنا 
وسيئات أعمالناء من يهده الله فلا مضل لهء. ومن يضلل فلا هادي لهء 
وأشدهفة :أن" لالم ال الله وعد لذ تدرناة لد رايد أن ممما يده 
ورسوله.ء خير من أدار وقته ونظم أموره. 8 الله عليه وعلى آله وصحابته 
والتابعين» ومن تبعهم بإحسان إلى يوم الدين وض امنا كي 

أما بعد. فإن الكفاءة والفاعلية مطلبان رئيسان فى الإدارة وهما من 
تعاليم الدين الإسلامي؛ فالمسلم يجب أن يمارس الإدارة الجيدة في جميع 
شؤون حياته الدينية والدنيوية» والحقيقة أن جميع تعاليم الدين الإسلامي 
توجه المسلم وتحثّه على حسن ممارسة هذه التعاليم وتطبيقها في صورها 
المعنوية والمادية كافة» فلا ينبغي للمسلم أن يمارس أنشطته المادية 
المع ا الدين؛ لقول الله عزَّ وجلَ: ظثُلَ إِنَّ صَلَاقٍ متشي 
َكْيَاكَ وَسَمَاق يِه رب الْعلِينَ 7)* ولانسم: +دء كذلك ينبغي للمؤمن أن 
يكون قوياً وأن يتزود بالإيمان والعلم. 

وإن نصوص القرآن الكريم كما السّنَّةَ النبوية» والسيرة» وحياة الصحابة 
وبنء كل ذلك يكاد ألا يخلو من تطبيقات الإدارة» والتوجيه إلى خسن 
استغلال الموارد والقدرات والقوى البشرية» إضافة إلى التأكيد على التحلي 
نا لفارت الحو كا لصي روا جديا درويه] ف :ا لوقت واي لفن ولف 
على العمل والتخطيط والتنظيم والتوجيه والرقابة. 


إن العلم والعمل والقيام بالعبادات أمور مطلوبة من المسلم» فعليه 


واجبات تجاه ربه ثم تجاه نفسه ومجتمعه» ومن أجل أن شين له القيام بهذه 
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- 


الواجبات فإنه يجب عليه أن يعطي كل واجب نصيبّه من الوقت دون أن 
يطغئ جانب واجب على آخرء ومن ثم فإنه يكاد لا يجد أمامه متسعاً من 
الوقت لأداء كامل هذه الواجبات؛ فالدين الإسلامي وتعاليمه السمحة تدعو 
إلى حسن استثمار الوقت وإدارته بفعالية» وهذا عين ما تدعو إليه الإدارة في 
مفهومها المعاصر . 

إن الوقت يمثل أحد الموارد المهمة والنفيسة لكل إنسان في هذا العالم 
الكبيرء فالوقت كالسيف إن لم تقطعه قطعكء. وإذا لم يحسن الإنسان 
استغلاله بفعالية فإنه قد يفقد الكثير مما يصعب تعويضه؛ سواء في عمله أم 


ا 


في حياته الخاصة» لأن ما انقضى من الوقت لا يعود أبد 

والوقت من ذهبء بل هو أغلى من الذهب؛ حيث إنه لا يقدر بثمن» 
وهو يعد أحد خمسة موارد أساسية في مجال الأعمال» هي: الموادء 
المعلومات» الأفراد» الموارد المادية» إضافة إلى الوقت الذي يعد أكثر هذه 
الموارد أهمية» فكلما استطاع الفرد أن يتحكم في وقته بمهارة وإيجابية 
استطاع عندها أن يستثمره في تحقيق أقصى عائد ممكن من الموارد 
الأخرى؛ فإذا أدار الفرد وقته بشكل فعّال» فهو - في الحقيقة - يدير حياته 
ونفسه وعمله إدارة فعّالة. 

وهذا يعني أن الوقت لا يمكن عزله عن حياة الإنسان الشخصية 
والمهنية. ومن - تبرز أهمية عامل الوقت وضرورته» هذا المورد المهم الذي 
ينبغي التعامل معه واستثماره بفعالية» حيث أصبحت إدارة الوقت (6صنذ] 


12611ء212228) واحدة من ضمن موضوعات علم الإدارة الحديث. 
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مقدمة 6 


محل الدراسة ثم أتبعها بستة فصول. 

احتوى الفصل الأول منها على التعريف بالوقت. وبيان أهميته فى القرآن 
الكريم والسّنَّة المُطهّرة. 

أما الفصل الشافي نقد أفرده الكاتب لدراسة الوقت وإدارته من المنظور 
الإداري؛ وذلك من خلال النظريات الإدارية وإدارة الوقت داخل العملية 

أما الفصل الشالث نقد احتوى على دراسة لكيفية إدارة الوقت فى ضوء 
نصوص القرآن الكريم والسّنّةَ المُطهّرة وأقوال السلف الصالح. 

ووضح الكاتب في الفصل اللرابج الواجبات الملقاة على عاتق المدير 
المسلمء فيما يتعلق بعامل الوقت وضرورة إدارته ؛ وذلك من خلال تناوله 

أما الفصل الخامس نقد كرّسه لدراسة الأدوات والوسائل المستخدمة فى 
تنظيم إدارة الوقت» إضافة إلى بيان أبرز المناهج المستخدمة للإدارة الفعالة 
للوقت؛ وذلك من خلال تطور تاريخي» متوصّلاً إلى بيان منهج متطور لإدارة 
الوقت بفعالية» معتمداً في مادته الأولية على المناهج السابقة والدراسات 
الميدانية فى هذا المجال. 

وأخيراً تناول الكاتب في الفصل السادس والأخير من هذا الكتاب الناحية 
التطبيقية لإدارة الوقت؛ وذلك من خلال الدراسات السابقة في العالم العربي 
بعامة وفي المملكة العربية السعودية بخاصة. إضافة إلى الدراسة الميدانية 
الخاصة التي قام بها في القطاع الصناعي الخاص السعودي. 
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الموضوع الصفحة 
* إهداء 210000085 
* تقديم امل ا و سل لظ م ا الل م عط م ولالام ن عل ا ل 1/7 
+ مقدمة م ا ل ال تا نمسم ال مم ار للا 1 
الفصل الأول: الوقت وأهميته في الإسلام والإدارة 50 '< “ 1# 
الميحدتك الأول :لوقف وتحديك سفهومة ل ل قر 
المبحث الثاني : أهمية الوقت في القرآن الكريم 0100000 
المبحث الثالث : أهمية الوقت في السّنّة المُطهّرة سك ا 
الفصل الثاني : الوقت في الفكر الإداري لوطا ناموس وق الا 
المبحث الأول : الإدارة وإدارة الوقت 000 
المبحث الثاني : الوقت في النظريات الإدارية م0 
المبحث الثالث : إدارة الوقت داخل العملية الإدارية 00101000 
الفصل الثالث: إدارة الوقت من منظور إسلامي 000 
المبحث الأول : إدارة الوقت في القرآن الكريم 000 
المبحث الثاني : إدارة الوقت في السّنَّهَ المطهّرة 00 
الفصل الرابع: واجبات المدير المسلم تجاه الوقت اع ا 
المبحت الأول +.مضيعات الوفقت لو و ل ا 
المبحث الثاني : مسؤولية المسلم عن الوقت ا 
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د 


الفصل الخامس : الإدارة الفعالة للوقت 0 
المبحث الأول : الأدوات والوسائل المستخدمة لتنظيم 
وقت العمل وإدارته 1 
المبحث الثاني : مناهج الإدارة الفعالة للوقت 1000000 
المبحث الثالث : نحو منهج متطور لإدارة الوقت بفعالية ...... ١517‏ 
الفصل السادس : دراسات تطبيقية في إدارة الوقت تخا 
المبحث الأول : أهم الدراسات في إدارة الوقت ا 
المبحث الثاني : دراسة ميدانية لإدارة الوقت في القطاع 
الصناعي الخاص بالمملكة 1 00000001 
المراجع م ا 
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الفصل الأول 


الوقت وأهميته ف الإسلام والإدارة 


الفصل الأول الوقت وأهميته في الإسلام والإدارة 


تمهيد : 

ينسب علماء الإدارة الفضل في ظهور علم الإدارة إلى المبادئ التي 
وضعها العالم فريدريك تايلور (533102 .5005 الملقب بأبي الإدارة العلمية» 
وقد وضع مبادئها سنة (1911م) في كتاب أصدره في هذا المجال بعنوان 
(مبادئ الإدارة العلمية)؛ وكذلك إلى العالم هنري فايول (ممووع 2001 
مؤسس علم الإدارة العامة والصناعية التي وضع مبادئها في أول كتاب 
أصدره سنة (1917م) بعنوان (الإدارة العامة والصناعية)» ويؤكد علماء 
الإدارة أن المبادئ الإدارية السائدة إلى يومنا هذا قد تحددت ملامحها من 
خلال هذين الكتابين”"*؛ وقد تناسيل هؤلاء - وأخص المسلمين منهم - أن 
تراثنا الإسلامي غني بالمبادىء والأسس الجليلة المفيدة التي يمكن تأصيلها 
في مجال علم الإدارة» ولعلنا تلمح في مباحث هذا الفصل إلى بعض من 
تلك النصوص المستقاة من كتاب الله عنَّ وجل وسّئَّة النبئ كلةٍ وأقوال 
السلف الصالح. 

كذلك "ارتبط مفهوم إدارة الوقت بشكل كبير بالعمل الإداري حتى 
أصبح ينظر إلى تطبيق هذا المفهوم بمنظار ضيّق"”*'. والحقيقة أن الإسلام 
قد اهتم بإدارة الوقت الخاص إضافة إلى اهتمامه بإدارة وقت العمل» ذلك 
أنه اهتم بوقت المسلم بصفة عامّة» وحثه على اغتنامه وعدم إضاعته» فهو 
من الأمور التي يُسأل عنها الإنسان يوم القيامة» إذ يقول النبيٌ كَل : «لا 
تزول قدما عبد يوم القيامة حتى يُسأل عن أربع خصال: عن عمْره فيمٌ أفناه؟ 
وعن شبابه فيم أبلاه؟ وعن ماله من أين اكتسبه؟ وفيم أنفقه؟ وعن علمه ماذا 
عمل فيه؟”*' ونحن نلحظ من هذا الحديث أن الإسلام يعتبر الوقت وحدة 
متكاملة لا تتجزأ. ويطالب المسلم باغتنام عمره بعامّة وفترة شبابه بخاصّة؛ 
باعتبارها فترة حافلة بالحركة والعمل والإنتاج. ومن هذا المنطلق جاء قول 
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الوقت وأهميته في الإسلام والإدارة الفصل الأول 


النبي كل مرشداً وموجهاً المسلم إلى اغتنام الأوقات وفرص العمر في قوله: 
«اغتنم خمساً قبل خمس: شبايّك قبل هَرَّمك؛ وصحتك قبل سَقَمكء وغناك 
قبل فقرك. وفراغك قبل شُغْلكء وحياتك قبل موتك)”" . 

فوقت المسلم أمانة عنده وهو مطالب يعدم التفريط فيه أو إهداره. 
ويتأكد هذا ل 
لقوله تعالى : 8ن أَنَهَ يمرم أن نوذأ الأمتت إل أهبهاك”". 

والوقت من أهم صاصر رديه ومن أجل بالغ أهميته هذه فقد بين لنا 
سبحانه أنه هو الذي قذر الوقتء. كما في قوله تعالى : ؤوادة فد لكل 
6" واكم أنه تسببهانه دن "لوقف ققد عدن إتهناة الدكا يفت فده 
'وبذلك نظم الإسلام حياة المسلم ووقته؛ فقد نظم نومه واستيقاظه» وأداءه 
للشعائر»ء وانطلاقه إلى ميدان الحياة» ليجعل عمله كله عبادة لله عنَّ وجل 
يقوم على أساس الشعائر كلها وعلى أساس من ذكر الله الملازم له» وبذلك 
أصبح الوقت في حياة المسلم عبادة ممتدة» أما الوقت في الحضارة الغربية 
والنظرية المادية للإدارة وغيرها فإنه لا يخرج عن نطاق المثل الشائع عندهم 
الوقت مال (لإعصمصة وذ مص 2050١‏ وإذا قارنا هذه العبارة بقول الحسن 
البصري كله : (أدركت أقواى كان أحدهم أشحّ على عمره منه على درهمه 
ودنانيره)”'2. نستنتج عندها أن الوقت في تقدير المسلم أغلى من المال؛ ذلك 
أنه يدرك أن المال يمكن تعويضه بيد أن الوقت منصرمء إذا فات لا يعوض 

ويقسم هذا الفصل إلى المباحث الآتية : 

الأول : الوقت وتحديد مفهومه. 

الثاني : أهمية الوقت في القرآن الكريم 

الثالث : أهمية الوقت في السّنّة المُطهّرة. 
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الفصل الأول الوقت وأهميته في الإسلام والإدارة 


الوقت وتحديد مفهومه 


إن الإدارة لا تُمارّس في فراغ, ول ا بسن عملها فى إطار محددء وهى 
تعتمد على عناصر محددة من أجل القيام بهذا العمل؛ ومن تلك العناصر 
المهمة: الوقت الذي "يعد أكثر المفاهيم صلابة ومرونة في آن معًاء حيث يعيش 
تعره علذقه والرق 9177 "إن إكثر الصور والتذاغياك كجوعا لدئى«المديرية 
عن الوقت تتمثل فى أن : الوقت كالسيد الآمر(:21:02516 85 26ذ1)» الوقت 
كعدو ((68612 22 35 106 )» الوقت كاللغز (/12(:5161 2 25 131106). الوقت كعبد 
مملوك (518976 2 25 عمدنة1), الوقت كحَكم (566م]ء: 0 5 عدطة1)». الوقت كقوة 
محايدة ([2 اناعم 2 هه عص1) "350 , إن اختلاف الرؤية للوقت هى التى تحدد 
أسلوب التعامل معهء وهي المسؤولة عن بعض الأنماط السلوكية للناس 
فجاء الوفك, 

إن الاستخدام السليم للوقت يبين عادةً الفرق بين الإنجاز والإخفاق» 
ففي الساعات الأربع والعشرين يومياً يوجد عدد محدد منها للقيام بالأعمال» 
وهكذا فإن المشكلة لبيينت فئن محدودية الوقت نفسه» وإنما فيما نفعله بهذه 
الكمية المحدودة مئله. إن الاستفادة القصوى من كل دقيقة شىء مهمء 
لإنجاز الأعمال بأسلوب اقتصادي وفي الوقت الصحيحء فالوقت يسير دائماً 
بسرعة محددة وثابتة. ومن ثم فإنه يتعين على الفرد أن يحافظ على الوقت 
المخصص له. فكمية الوقت مهمة لكن ما يفوقها أهمية هو كيفية إدارة الوقت 
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الوقت وأهميته في الإسلام والإدارة الفصل الأول 

المتاح لناء فكل منا يمتلك أربعًا وعشرين ساعة يومياً» وسبعة أيام في 
الأسبوع. واثنين وخمسين أسبوعاً في السنة» وبالإدارة الفعّالة يمكن التوصل 
إلى استخدام للوقت بشكل أفضلء» وإلى القدرة على الإنجاز الكثير من 
المهمات فى كمية الوقت نفسها . 

"إن الذين ينظرون إلى الوقت بعين الاهتمام هم الذين يحققون إنجازات 
كثيرة في حياتهم الشخصية والمهنية» وهم الذين يعلمون أن الوقت قليل 
لتحقيق كل ما يريدون» وعلى العكس من ذلك فإن المرء الذي لا يهتم كثيراً 
بالإنجازات ينظر إلى الوقت على أنه ذو قيمة قليلة" "2 . 
طبقاً لاختلاف الدوافع والاحتياجات وطبيعة المهمات والأعمال المطلوبة» 
كتوق الثقافات: والتفالكة والعاكاك أبضا ووه مياقن ‏ أن فين اشر 
على تحديد شكل العلاقة بين الإنسان والوقت . 

ونوا لأنه من الصعب تقديم تعريف محدد ودقيق للوقت» وبخاصة فى 
مجال الإدارة» فقد تم اللجوء العن تعريف محايد يشير إليه قاموس 
(101110221:7 عع00116) 17170110 'لعل< 5*رعاوءء/17) الذي تعتمدهالدراسة 
الحالية» وهو: '"الفترة التي تُستغرق في أداء تصرف أو عملية ما"”*'". وبناءً 
عليه» فإِنْ المقصود بالوقت هنا فترة الدوام الرسمي للعمل . 

ومن أجل توضيح مفهوم هذا المورد المهم من موارد الإنتاج» فإننا 
سنقوم بتحديد خصائصه وأنواعه. 
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أولاً:. خصائص الوقت : 

بالرغم من أن مفهوم الوقت معروف للجميعء إلا أنه يمكن من خلال 
تأمل سير الحياة ومطالعة أحداث التاريخ» ملاحظة أن الوقت يتميز بجملة 
من الخصائصء يمكن إيضاحها على النحو الآتي : 

'"رأى بعض العلماء منذ زمن قديم أن الوقت يمر بسرعة محلددة وثابتة» 
فكل ثانية أو دقيقة» أو ساعة تشبه الأخرىء وأن الوقت يسير إلى الأمام 
بشكل متتابع» وأنه يتحرك بموجب بر سر لا يمكن إيقافه. أو 
تغييره» أو زيادته أو إعادة تنظيمه"”*'"2. "وبهذا يمضي الوقت بانتظام نحو 
الأمام دون أي تأخير أو تقديم» ولا يمكن بأي 6 من الأحوال إيقافه أو 
تراكمه أو إلغاؤه أو تبديله أو إحلاله"''؟. إنه مورد محدد يملكه الجميع 
بالتساوي» فبالرغم من أن الناس لم يولدوا بقدرات أو فرص متساوية فإنهم 
يملكون أربعًا وعشرين ساعة نفسها كل يوم» واثنين وخحمسين أسبوعاً في 
السنة» وهكذا فإن جميع الناس متساوون من ناحية المدة الزمنية» سواء 
أكانوا من كبار الموظفين أم من صغارهمء من أغنياء القوم أم من فقرائهم, 
لذلك؛ فإن المشكلة ليست في مقدار الوقت المتوافر لكل من هؤلاءء ولكن 
في كيفية إدارة هذا الوقت واستخدامه. ثم هل هم بوره بشكل جيد ومفيد 
في إنجاز الأعمال المطلوبة منهمء أو أنهم يهدرونه ويضيعونه في أمور 
محدودة الفائدة . 

ففرا لأن الوقت مورد مهم. وهو "سريع الانقضاء وما مضى منه لا 
يرجع ولا يُعوّض بشيء» كان الوقت أنفس وأثمن ما يملك الإنسان» وترجع 
نفاسته إلى أنه وعاء لكل عمل وكل إنتاج» فهو في الواقع رأس المال 
الحقيقي للإنسان فرداً ومجتمعاً"”""“2. وعليه» فإن الوقت يعتبر أساس 
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الحياة» وعليه تقوم الحضارة» ومع كون الوقت لا يمكن شراؤه أو بيعه أو 
تأجيره أو استعارته أو مضاعفته أو توفيره أو تصنيعهء لكن يمكن استثماره 
وتعظيمه» فأولئك الذين توافر لديهم الوقت لإنجاز أعمالهم وكذلك الوقت 
للتمتع بأنشطة أخرى خارجة عن نطاق العمل» قد تبينوا الفرق بين الكمية 
والنوعية» فهم يستثمرون كل دقيقة من وقتهم. لذا فإن "إدارة الوقت لا تنطلق 
إلى تغييره» أو تعديله أو تطويرهء بل إلى كيفية استثماره بشكل فعّال» 
ومحاولة تقليل الوقت الضائع هدراً دون أي فائدة أو إنتاج» إلى جانب 
محاولة رفع مستوى إنتاجية العاملين خلال الفترة الزمنية المحددة 
0 

ومع العلم بأن الوقت من موارد الإدارة الأساسية» إلا أنه يختلف عن 
بقيتها في عدم إمكانية تخزينه أو إحلاله» وفي كونه يتخلل كل جزء من أجزاء 
العملية الإدارية. ومن ثم فإن أهميته تكمن في أنه يؤثر - سلبًا أو إيجابًا - 
في الطريقة التي تُستخدم فيها الموارد الأخرى. 

إذا كان للوقت كل هذه الخصوصية وهذه الأهمية التي تميزه عن سواه 
من موارد الإدارة» فإن إدارته كذلك تختلف عن إدارة هذه الموارد. وقد 
لخص بيتر دراكر (101010165 .8) هذا الاختلاف بقوله: '" إن إدارة الوقت 
تعني إدارة الذات» لأن من لا يستطيع إدارة ذاته لا يستطيع بالتالي إدارة 
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وبالرغم من ذلك. فإن كثيراً من المديرين لا يحرصون على هذا المورد 
الفريد من نوعهء الضروري لكل شيءء فهم يقومون بأعمال ويمارسون 
أنشطة تعد ببساطة مضيعة للوقت» لأنها تبدده دون أن تحقق نتائج مناسبة» 
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ني السقرق: كجه) كت ا مق الزقاك4 نريكون التتردره ونيا انمق الأعداف 
محدودًا للغاية. لذا فإن الحل الحقيقي الوحيد يكمن في (الاستخدام الأفضل 
للوقت المتاح»» وينبغي للإداريين أن يتعلموا كيف يديرون عملية استخدام 
وقتهم. وقد لاحظ دراكر (:عكاءن:1) أن "المديرين الفعّالين لا يبدؤون 
بمباشرة مهماتهم. بل يبدؤون بالنظر في وقتهم. وهم لا يبدؤون بمباشرة 
التخطيط» » بل يبدؤون بمعرفة فيم يُصرف وقتهم فعلاً ثم إنهم يبذلون 
جهدهم للتقليل من الأعمال غير المثمرة التي تمثل عبئاً على وقتهه "””". 
ثانياً: أنواع الوقت : 

يمكن تحليل الوقت عن طريق تجميع الأنشطة المتشابهة» ورؤية مقدار 
الوقت الذي يمضي في الجوانب المختلفة؛ مثل : الوقت الشخصي» 
والاتصالات بأنواعها مثل (المكالمات الهاتفية» والاجتماعات» والمناقشات 
الفردية» والزيارات» ونحوها)» ويمكن بعدها رؤية كيفية تخصيص الوقت 
نيعا لات الوظيفية» كما يكن أيها تعليل كلسل الأتسظة»:وهذا يمن 
دراسة الوقت الذي تم قضاؤه في المعوّقات أو الأشياء المعترضة . 

ويمكن تقسيم الوقت إلى أربعة أنواع د 


: الوقت الإبداعي (عذة] عحكناوعت)‎ -١ 


يوصف هذا النوع من الوقت بأنه إبداعي إذا صرف في عمليات التفكير 
والتحليل والتخطيط المستقبلي» إضافة إلى صرفه في تنظيم العمل وتقويم 
مستوى الإنجاز الذي تم فيه» ويمارس الإداريون خلال أدائهم لأنشطتهم 
الإدارية هذا النوع من الوقت» نتيجة لحاجتهم إلى الوقت الإبداعي» من 
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أجل التفكير العلمي والتوجيه السليم» إضافة إلى معالجة المشكلات الإدارية 
القزازات الى تصدر يكانها: 
؟- الوقت التحضيري (عصنذ] 1م غ2مدومع2ط): 

يمثل هذا النوع من الوقت الفترة الزمنية التحضيرية التي تسبق عملية 
البدء بالعمل؛ إذ يُصرف الوقت التحضيري في عملية تجميع المعلومات 
والحقائق المتعلقة بالنشاط الذي يرغب الإداري بممارسته» أو في التجهيزات 
اللازمة من معدات أو قاعات أو آلات قبل البدء فى تنفيذ العمل» ومن 
المفترض أن يُعطي الإداري هذا النوع من النشاط ما يحتاجه من وقت» نظراً 
لآثاره الاقتصادية على المنظمة وما ينجم عن ذلك من خسارة نتيجة عدم 
نزاقر اليوكؤره الأسانية العمل 
*- الوقت الإنتاجي (60دنا]' عكتاعددلم©): 

يمثل هذا النوع من الوقت المدة الزمنية التي تُستغرق في تنفيذ العما 
الذي تم التخطيط له في الوقت الإبداعي» وكذلك التحضير له في الوقت 
التحضيري» ومن أجل زيادة فاعلية استغلال الوقت فإنه يجب على الإداري 
أن يوازن بين الوقت المستغرق في تنفيذ العمل والوقت المستغرق في تنفيذ 
عملية التحضير والتخطيط أو الإبداع» فمن المقرر أن الوقت المتاح للجميع 
دوه وغير تتصل5ة فإذا فته أن هناك كبر مق الوقت يخفيص لتنفيد 
أعسال روتيسة فى المنتظمة؛ فإن ذلك يعتى أن هناك قلبلاً من الوقت 
المخصص للإبداع أو التحضير أو لكليهما عا وتبعًا لذلك». فقد كانت 
ممارسة الإداري لعملية التوازن فى قضاء الوقت ضرورة مُلحة» وضمانًا 
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لاستثمار الموارد المتاحة كافّةَ - بما في ذلك عامل الوقت - الاستثمار 
الأمثل . 

ويقسم الوقت الإنتاجي إلى قسمين : 

أ - وقت الإنتاج العادي (المنظم أو غير الطارى) . 

ب - وقت الإنتاج غير العادي (الطارئ أو غير المنظم). 

وإذا كانت أي منظمة تسير ضمن خطة الإنتاج العادي» وتتحكم - في 
الوقت نفسه - في الإنتاج غير العادي» فإنها تعتبر في وضع جيدء وقد 
يحدث أحياناً أن يظهر إنتاج غير عادي أو طارئ في المنظمة» لكن من 
المفترض أن تكون هذه الحالة نادرة الحدوث ومحدودة الأثرء وإلا فإن ذلك 
سيكون دافعاً للمنظمة لإحداث تغيير جذري طارئ على جميع مستوياتهاء من 
أجل مواجهة هذا الإنتاج الطارئ» ولكي ينجح الإداري في ذلك» فإن من 
المفترض أن يخصص جزءاً من وقته المخصص للإنتاج العادي» لمواجهة 
تأثير الإنتاج غير العادي» وبذلك يستطيع أن يحصل على مرونة كافية تسمح 
له بإنجاز الإنتاج المبرمج العادي غير الطارئ. 
:- الوقت العام أو غير المباشر (عمة1 620 طه017) : 

هو الوقت الذي يمارس فيه الإداري أنشطة فرعية عامة» لها تأثيرها 
الواضح على مستقبل المنظمة» وعلى علاقتها داخل بيئتها أو المجتمع. 
كمسؤولية المنظمة الاجتماعية وما تفرضه من التزامات على مديريها من 
ارتباطات بجمعيات أو هيئات خيرية أو تلبية دعوات وحضور ندوات؛ فإن 
هذه الأنشطة تحتاج إلى جزء كبير من وقت الإداري» لذلك فإنه يتعين عليه 
تحديد كمية الوقت الذي يستطيع أن يخصصه لمثل هذه الأنشطة» أو أن يقوم 
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بتفويض شخص معين ينوب عنه في مثل هذه الأنشطة. وذلك حخوصضا مثة 
على الموازنة بين الالتزام بها والحفاظ على وقته. 

وباختصار يمكن القول في هذا المجال: إن المدير الفعال هو الذي 
يعلم كيف يستخدم وقته ويوزعه توزيعًا فاعلاً بين تخطيط الأنشطة المستقبلية 
(وقت إبداعي)» وتحديد الأنشطة اللازمة لأدائها (وقت تحضيري)» وفي 
صرف الكمية اللازمة من الوقت للقيام بالعمل (وقت إنتاجي)» وأن 
يخصص كذلك وقنًا كافيًا للقيام بالمراسلات وبأعباء المسؤولية الاجتماعية 
(وقت عام)؛ باعتباره عضوًا في هذا المجتمع» وممثلاً لمنظمة ملتزمة 
باهتمامات هذا المجتمع» كما أن المجتمع - بالمقابل - ملتزم بها. 
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السحث الثانى 


أهمية الوقت في القرآن الكريم 
لقد أكد القرآن الكريم على أهمية الوقت مرارّاء وفي سياق مختلف 
وبصيغ متعددة؛ منها: الدهرء الحينء الآنء اليوم, الأجلء الأمدء 
السرمد. الأبدء الخلد. العصرء وغير ذلك من الألفاظ الدالة على مصطلح 
الوقت» وقد يكون لبعضها علاقة بالعمل وطرقه. أو له علاقة بالإدارة 
وتنظيمهاء أو تعلق بالكون والخلق», أو ارتبط بعلاقة الإنسان بربه من حيث 
العقيدة والعبادة» ويمكن تلمّس ذلك من خلال ما يأتي : 
أولاً: الوقت من أصول النعم 
د ل ل ا تحصى» قال جل شأنه : «وَإن كَْدُوأ 
مك 3ل عفرن »رومن اكز ملك 3 وأعظمها نعمة الوقت» 
الذي هو من أصول النعمء فالوقت هو 'عمر الحياةء وميدان وجود 
الإنسان. وساحة ظله وبقائه ونفعه وانتفاعه» وقد أشار القرآن إلى عظم هذا 
الأصل في أصول النعم» وألمح إلى علو مقداره على غيره» فجاءت آيات 
كثيرة ترشد إلى قيمة الزمن ورفيع قدره وكبير أثره"”"'2. يقول الله عرَّ وجل 


“هه 


ل ورت ليان علي اسان و ا موَسَخَرَ 0 
آلشَّمسٍ ون بين 1 ل أكَّلَ ار © (© تدم ين كل ما 
ل وك 0 سوام إنت الإفَنَ ظَلُمٌُ حر 


©54*'". "فامتن سبحانه في جلائل نعمه بنعمة الليل والنهار» وهما الزمن 
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الذي نتحدث عنه ونتحدث فيه ويمر به هذا العالم الكبير من أول بدايته إلى 
نهاية نهايته "7" . 

قال الله تعالى مؤكداً امتنانه علينا بهذه النعم: «وَسَكَرَ احكُم الل 
الل لفقي ال والتجوم” كرات بتر بإرت. فى كلت لآبنت. لعزي 
يَعْقَت 40" '". فهذه المخلوقات العظيمة والآيات الباهرة 08 من 
لدن خالقها ومدبر أمرها لخدمة الإنسان ومنفعته. 
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وقال تعالى: وهر الى جَعَلَ الَْلَ وَآلتَمَارَ خِلْمَةَ لَمَنْ أنادَ أن يَدَكَرَ أَرٌ أرا 
شكُوررا ©4"'". أي يخلف أحدهما صاحبه؛ إذا ذهب هذا 05 
الآخر'*'"' فما فات الإنسان من العمل في أحدهما يدركه في الآخر. 

كما وصف نفسه سبحانه بأنه مالك الزمان والمكان وما يحل فيهما من 
أمور زمانية أو مكانية» فقال : «إوله مَا سَكَنَ فى اليل وَالبَارٍ وَهْوَ آلسَّمِيمٌ الْمَلِيمُ 
(©4". أي 'له جل وعلا ما استقر في الليل والنهارء وهو المالك لكل 


رةه 
ع ٠.‏ 
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ثانياً : الإقسام بالوقت 
ورد التنبيه في القرآن الكريم إلى عظم الوقت. حيث أقسم الله به في 


مواطن كثيرة ة من كتابه العزيزء من ذلك قوله عرٍّ وجل: ظرَالْضْرٍ © إنَّ 
سن تي 0 49 7 وقوله: هو ا إِذَا يَعْبَّى 0 وَالتَارٍ إِدَا كَل ل 49" 
وقوله : تايل إذ كَبَرَ © والشبع إن أعئر 7409" 0 َيل سن 
شيج ذا 0 0026 وفرلمه «رالتتر © 2 تر 700 
وقول : تلش (©) ييل إ سب 9403" وقول: ل نيم مق 
َأبلِ مَمَا وَسَقّ 7406" . 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الأول الوقت وأهميته في الإسلام والإدارة 


نلحظ في الآيات السابقة أن الله عرَّ وجل أقسم بالوقت مُمئّلاً في بعض 
أجزاته؛ فالليل صِئو النهارء والفجر أول النهارء والشفق أول الليل» 
والضحى ما بين الغدو والزوال» ولله سبحانه أن يقسم بما شاء من 
مخلوقاته. قال الفخر الرازي في تفسير قول الله تعالى : #وَالْسمْرٍ © إنَّ 
لاضن لني حشر 4©9”*". 'إن الدهر والزمان في جملة أصول ال 
فلذلك أقسم الله به» ولأن الزمان والمكان هما أشرف المخلوقات عند الله 
كان القسم بالعصر قسماً بأشرف النصفين من ملك الله وملكوته"”"". ويقول 
الشيخ يوست القرضاوي:* "من المعروف لدى المفسريين :: وفي بحسن 
المسلمين, أن الله إذا أقسم بشيء من خلقهء فذلك ليلفت أنظارهم إليه 
وينبّهّهم على جليل منفعته وآثاره"247. 
الثا: ارتباط الوقت بالغاية من الخلق 

لق الإنسان لغاية نبيلة وهدف سام ألا وهو عبادة الله وعمارة هذه 
الأرفى ريون مه ةستروالم تود 1 م فو ميد العاف اد 
الأرضء قال الله تعالى : «إومَا حَلَنَتُ لِلْنَّ والإنى إِلَّا ليذو ه 4" '". أي 
العامة بغادتيو طلوعا أو كره 1:77 :وقال 'تينخاته أيفا : عور 0 
جَعَلَحكُمْ حَليِفَ الْأرّضٍ2”4. أي "جعلكم تعمرونها جيلاً بعد جيل وقرناً 
بعد قرن وخلفاً بعد سلف "447 . 

وقد ارتبطت العبادات جميعها بمواعيد ومواقيت محددة من قبل العزيز 
الحميد» مما يرفع من أهمية الوقت في حياة المسلم. وعلى رأس تلك 
العبادات الصلوات الخمسء التي قال الله فيهن: ##8إِنَّ أصَّلرِهَ كنت عل 
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اللؤيستمض كنا يا أي مفروضة لوقت ا فالصلاة 


رجاتت 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الوقت وأهميته في الإسلام والإدارة الفصل الأول 


عبادة 5: ر في خمسة أوقات مختلفة من اليوم والليلة» ما يجعل المسلم في 
ا الوثيق بربه عرَّ وجل الذي مكنه من العبادة والسعي في 
00 ندا ْضِيَتِ الصَلَؤهٌ هَأَنتَشْروأ في الأرْضٍ وابنكوأ من فَضْلٍ الله در 

لَه كرا للك مفْيِحنَ 46 . أي 'إذا فرغتم من الصلاة فانتشروا في 
0 للتجارة والتصرّف في حوائجكه "457 

كذلك الزكاة؛ فإنها لا تجب في المال حتى يتحقق فيه شرطانء الأول 
أن يبلغ النصاب ؛ وهو القَذْر المشروع توافره لوجوب الزكاة فيه» والثاني أن 
يمضي عليه حول كامل أي سنة كاملة» فإذا تحقق هذان الشرطان وجبت 
الزكاة في المال إذا كان من النقدين» أي من الذهب والفضةء أو من 
عروض التجارة» وهو كل ما أعدّه مالكه للبيع والشراء والمتاجرة» أمها 
الزّروعَ فإِنَ زكاتها تجب عند الحصاد. قال الله تعالى : #إوَءَانُواً حَقَّهُء يَوَمَ 
ار أي الافج! :وكات يوم ره ل 

بعد ذلك يأتي الصوم الذي فرض في شهر رمضان من كل عام» وهو 
مؤقت برؤية الهلال ابتداءً وانتهاءً» قال الله تعالى: 9«إفَّمَن صَبِدَ نكم الذَّمَرَ 
اا 

يليه الحج الذي فرض على المسلم 0 واعحدةم #نيجده 

مخلادا يوقت معلوء !"9 كما اقال الله عنه > «العخ. ني تسوت 0004 

هذا إضافة إلى الأذكار والنوافل التي يتعبد بها المسلمُ إلى ربّه في كل 
صباح ومساءء بل في كل حين وعلى كل حالء تحقيقاً لقول الله تعالى: 
«سَْبَحَنَ أَلَهِ حِِنَ تسو ويِنَ ضَبِحونَ 0 وله الْحَمْدُ فى مود وَاَلْرْضٍ 


ا يو 


وَعسْيًا وَحِينَ تُظهرُونَ (:46”**'. وقوله سبحانه وتعالى: 8يكأمًا ادن اموا 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الأول الوقت وأهميته في الإسلام والإدارة 


ميسو + مر 1 2 7 حص ععد عو 12 ١د‏ بي جر (هه) 5 0 9 
اذ وأ الله دكا كا () وسيحوه يكرد ويلا )4 » وقوله سبحانه: ؤَإإنَّ 
موه سيو 26 4ع كمي وخ مه لال بو ركشيو لسر لل م5 م لاسا ممهو كيا سو مه 
رَيّكَ يِعْلرُ أنك تقوم أَدْفْ من ثلنى الْيَلِ ويصفه, وثلثة, وطايقة من لذبن معك وله يقَدّرَ اليل 


ع6 
ىت مه ا 


وَالتبَار”*". وقوله عنَّ وجل : دَدًا فَعْتَ قصب 469" . 
رابعاً : الوقت وتعاقب الأهلّة 


ارتبط التقويم الإسلامي بالأشهر القمرية التي تبدأ ببزوغ الهلال وتنتهي 
باختفائه وبزوغه من جديد ليعلن عن ميلاد شهر جديدء وقد سُئل النبئُ كلل 
عن فائدة ذلك فأنزل الله عرَّ وجل في كتابه العزيز: 9يَكَلنَكَ عَنٍ الْأَجِلَدَ ل 
هّ مَوقِيِثُ لئاس وَالْسَجٌ4””". أي 'هي مواقيت لكمء تعرفون بها أوقات 
صومكم وإفطاركمء ومَنْسَك حَبَكم"”"". إذاً فالحكمة من وجود الأهلّة أن 
يستعين بها الناس في التوقيت لأمور حياتهم وعباداتهم؛ فالشهر مجموع 
أيام» واليوم هو اجتماع ساعات الليل والنهارء وبالأيام والشهور والأعوام 
يحدد الإنسان مواقيته ويحسبهاء يدل على ذلك قوله سبحانه وتعالى: 


ل رخس صكة 2ت لص رس سل ل سس صط 200 07 سس سيك م م وه ريج مسإ سوه باح ير 
موجَعلنا اليل والنهار عَابسْينِ شمحونا ءايه اليل وحعلنا ءاية النهار مبصرة لتبتغوا فضلا 


رش ساسع ييووة سرس صم صو سا طح سار قّ 58 بمودجرلو م7 اك حسر 0.0١‏ 
8 َه 320 3-7 00 
من رك ولتعلموا عدد اليَنِينَ وَللِسَابَ وكل شىء فصلئئه نفصيلا (05 4 © . 
بض رضي الغ اد د سس و وه دج ميو ه درس 


وقوله: مهو لز جعل السمدي. ضي والقمر نورا وفدره, مَتَارْلٌ لتعلموا عدد 


لسن الات 1 أي '"لتعلموا دخول المين وانقضاءها وحساب 
اطي 077 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الوقت وأهميته في الإسلام والإدارة الفصل الأول 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الأول الوقت وأهميته في الإسلام والإدارة 


أهمية الوقت فى السّنَّة المُطمّرة 


حظي الوقت بنصيب وافر من العناية فيما نُقِلَ عن النبئّ كله من الأقوال 
والأفعال» والتي يمكن تناولها من خلال دراسة النصوص الدالة على عناية 
النبيّ كلِةِ بالوقت. وذلك ضمن المحاور الآتية: 
أولاً: الوقت نعمة عظيمة . 

تؤكد السَّنّة المُطهّرة ما جاء في القرآن الكريم من أن الوقت هو من 
أعظم نعم الله على عباده» وأنهم مأمورون بحفظ الوقت ومسؤولون عنه. 
فخن ابن عبائ يها قال* قال+رسول الله فل «تعمتان معيون فيهنا كن من 
الناس: الصحة والفراغ)”""“2. ومعنى قوله كَِ : «كثيرٌ من الناس»: "أي أن 
الذي يُوفق لذلك قليل» فقد يكون الإنسان صحيحا ولا يكون متفرغاً لشغله 
بالمعاش. وقد يكون مستغنياً ولا يكون صحيحاً» فإذا اجتمعا فغلب عليه 
الكسل عن الطاعة فهو المغبون"”*''. و"النعمة ما يتنعم به الإنسان 
ويستلذهء والغبن: أن يشتري بأضعاف الثمن أو يبيع بدون ثمن المغل"”*". 

وفي هذا الحديث "ضرب النبئُ يله للمُكلّف مثلاً بالتاجر الذي له رأس 
مال» فهو يبتغي الربح مع سلامة رأس المالء. فطريقّه في ذلك أن يتحرى 
فيمن يعامله» ويلزم الصدق والحذق لئلا يُغبن» فالصحة والفراغ رأس مال» 
وينبغي له أن يعامل الله بالإيمان» ومجاهدة النفس وعدوٌ الدذين» ليربح خيري 
الا 7 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الوقت وأهميته في الإسلام والإدارة الفصل الأول 


فمن صحَّ بدنه وتفرّغ من الأشغال العائقة» ثم لم يسعٌ لاستثمار هذه 
الصحة وهذا الفراغ لإصلاح آخرته ودنياه» فيستثمرهما الاستثمار الأمثل في 
تحقيق أهدافه التي تعينه على العيش الرغيد في الدنياء وترقى به إلى مدارج 
الصالحين في الآخرة» من لم يكن كذلك فهو كالمغبون فيهما. 
ثانياً: الوقت مسؤولية كبرى 

وفت المسلم أمانة عنله» وهو مسؤول عنه يوم القيامة. هذا ما تؤكده 
السّنّة المُطهّرة» وإن ثمة أربعة أسئلة سيّسألها العبد عند الله عزَّ وجل يوم 
القيامة» منها سؤالان مختصان بالوقت» ففى الحديث عن النبت كَلهِ أنه قال: 
«لا تزول قدما عبد يوم القيامة حتى يُسأل عن أربع خصال: عن عُمْره في 
أفناه, وعن شبابه فيمَ أبلاه, وعن ماله من أين اكتسبه وفيم أنفقه, وعن 
علمه ماذا عمل فيه""'2. أي أن العبد في ذلك الموقف العصيبء يوم 
القيامة. لن تزول قدماه» ول يبرح ذلك المكان» حتى ساك ويحاسب عن 
مدة عمره بعامّة كيف قضاهاء وعن فترة شبابه بخاصة كيف أمضاهاء ذلك 
أن الشباب هو محور القوة والحيوية والنشاط». وعليه الاعتماد فى العمل 
أكثر من غيره من مراحل العمر الأخرى» ولأهميته تلك فقد نحص بالسؤال 
عنه مستقلاً مع أنه داخل ضمن السؤال عن العمر. 
ثالثاً: الوقت وعاء العبادة 

الصلاة والزكاة والصيام والحج. جميعها عبادات محددة بأوقات معينة» 
لا يصح تأخيرها عنهاء وهي لا ثُقبل إلا إذا أذّيت في أوقاتها المعتبرة 
شرعًا؛ فهي مرتبطة إِذَا ارتباطاً وثيقاً بالوقت. الذي هو عبارة عن الظرف أو 
الوعاء الذي تؤدى فيه. 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الأول الوقت وأهميته في الإسلام والإدارة 


ومما ورد عن النبيّ َه في الحث على أداء العبادات في وقتها قوله حين 
سُئل: أي الأعمال أفضل؟ قال : «الصلاة لوقتها»”""". وكان كَل يقول إذا رأى 
الهلال: «اللهم أهلّه علينا بالِيّمن والإيمان» والسلامة والإسلام» ربّي وربّك 
الله" . وكان يقول عن هلال رمضان: «صوموا لرؤيته وأفطروا لرؤيته)””" . 

وجاء عنه كَةٍ - في الحث على قيام الليل وؤكْر الله فيه - قولّه: «أقرب 
ما يكون الرب من العبد في جوف الليل الآخرء. فإن استطعت أن تكون ممن 
يذكر الله فى تلك الساعة فكن)”١"‏ . 

كها ورد عنه يليه الحث على اغتنام عشر ذي الحجة بالعمل الصالحء. 
وذلك فى قوله : ما العمل في أيام أفضل منها فى هذه قالوا: ولا الجهاد 
قال: «ولا الجهاد. إلا رجل خرج يخاطر بنفسه وماله فلم يرجع بشيء»”'" . 
رابعاً : الوقت فى أفعال النبئ عل 

كان النبئٌ كةِ من أشدّ الناس حفظًا لوقته؛ فكان لا يصرف وقنًا في غير 
ينه يصف حال النبئ كَل بأنه : «كان إذا أوى إلى منزله جرّأ دخوله ثلاثة 
أجزاء ؛ جزءاً لله » وجزءاً لأهله. وجزءاً لنفسه. ثم جرا جَرأه بيله وبين 
00/١ .‏ 
الناس») © . 

كما كان عليه الصلاة والسلام حريصاً على إعمار وقته بالعبادة والطاعة 
فقد جاء عن أم المؤمنين عائشة ينا أن النبئ كل كان يقوم من الليل حتى 
تتفطر قدماه»ء فقالت عائشة: «لِمّ تصنع هذا يارسول الله وقد غفر الله لك ما 
تقدّم من ذنبك وما تأخَر؟ قال: أفلا أحب أن أكون عبداً شكوراً)”*" . 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الوقت وأهميته في الإسلام والإدارة الفصل الأول 


يحث النبئٌ كَلِ الأمة على الاهتمام بتنظيم الوقت وتوجيهه لمعالي 
الأمور في الحياة الخاصة والعامة» فيقول فيما يرويه عبد الله بن عمرو بن 
العاص وها قال : دخل علي رسول الله يكل فقال: «ألم أُخْبر أنّك تقوم الليل 
وتصوم النهار؟ قلت: بلى. قال: فلا تفعل. قم ونم وصم وأفطرء. فإن 
لجسدك عليك حقاً. وإن لعينك عليك حقاً. وإن لِرّورِكَ”" عليك حقاً. وإن 
لزوجك عليك حقاً»". ومن الأولى بالمسلم أَلّا يخل بهذه الموازنة» بل 
الواجب عليه أن يوزع وقته للوفاء بهذه الحقوق جميعهاء دون أن يطغئ 
جانب منها على الآخرء ولا يخفئ أن المقصود هنا ليس توزيع الوقت بين 
هذه الحقوق بالتساوي» إنما المراد التسديد فى ذلك والمقاربة فى الوفاء بها 
جيه قذن الاسسافة: ْ ْ 


ومما رواه النبئٌ كَيِةٍ عن صحف إبراهيم عليه السلام قوله: «على العاقل 
- مالم يكن مغلوباً على عقله- أن تكون له ساعات: ساعة يناجي فيها ربهء 
وساعة يحاسب فيها نفسه. وساعة يتفكر فيها في صنع الله. وساعة يخلو 
فيها لحاجته من المطعم لالد ل 

ومن حسن تنظيم الوقت أن يُجعل فيه جزء للراحة والترويح» فإن النفس 
تسأم بطول الجدَّء والقلوب تَمَلّ كما تمل الأبدان» فلا بد من قَدْر من 
الترفيه المباح» فعن حنظلة الأسَيِّدي نه أنه دخل على النبيّ كَلةِ فقال: 
نافق حنظلة يا رسول الله! فقال رسول الله كَِْةِ: وما ذاك؟ قلت: يارسول الله 
كوة غندك تذقرنا بالتار والجنة حتن كانا رائ عيع+ فإذا خرنعتا من عندك 
عافسنا”*"' الأزواج والأولاد والضَّيّعات فنسينا كثيراًء فقال رسول الله كَل : 
«والذي نفسي بيده إن لو تدومون على ما تكونون عندي» وفي الذّكرء 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الأول الوقت وأهميته في الإسلام والإدارة 


لصافحتكم الملائكة على فُرُشكم وفي ظرقكمء ولكن يا حنظلة ساعة وساعة» 
كررها ثلاث مرات". هكذا كان النبيُ كله يعلّم أصحابه ويبيّن لهم أن 
الغلوث؟ كل وتصعب روسل » فمن الحكمة مراعاتها والترويح عنها بين الفينة 
والأخرى بما أحل الله وقد فهم الصحابة رضوان الله عليهم ذلك ووعوه 
وطبقوه في حياتهم العملية؛ فعن عبد الله بن مسعود ذه قال: (أريحوا 
القلويي تإؤالقلب إذا أكره قيي)” 1 :وزو ضع أيضا انه قال رإن 
للقلوب شهوة وإقبالاً» وفترة وإدباراًء فخذوها عند شهواتها وإقبالهاء 
وذروها عند فترتها وإدبارها)"» وجاء عن أبي الدرداء ويه قوله: (إِنَي 
لأستجمٌ نفسي بالشيء من الباطل غير المُحرّم؛ فيكون أقوى لها على 
ا 
سادساً: الحث على اغتنام الوقت والتحذير من إضاعته 

جاء في الحديث الحث على استثمار الوقت واقتناص فرصهء ومن ذلك 
قول رسول الله يكل لرجل وهو يعظه: «اغتنم خمساً قبل خمس: شبابك قبل 
هَرَّمكء وصِحَّئَك قبل سَقَّمكء وعَنَاءك قبل فقرك. وفراغك قبل شُغْلكء 
وحياتك قبل موتك»)””*". لقد لخخّص النبيٌ كَلِلةِ فى هذه الكلمات الموجزة 
البليغة ما تناوله الباحثون في كتب و وا من جوامع الكلمء إذ 
تحدّث عن أهمية الوقت والمبادرة إلى استثماره واغتنام قوة الشباب» وفرص 
الفراغ في العمل الصالح المثمرء وحذر من خمس معوّقات تحول دون 
استثمار الأوقات» كل ذلك في عبارات وجيزة لا تبلغ كلماتها العشرين. 

كما كان يَكِْةٍ يأمر بالمبادرة إلى العمل الصالح قبل أن تحول العوائق 
دون ذلك. فيقول: «بادروا بالأعمال سبعاً. هل تُنْظرون إلا إلى فقر مُنسء 
أو غنىّ مُظغ» أو مرض مُفْسِدء أو هرم مُفَيِدء أو موت مُجْهِرء اق الدجال 
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الوقت وأهميته في الإسلام والإدارة الفصل الأول 


فشر غائبٌ يُنتظرء أو الساعة؟ فالساعةٌ أدهئ وأم)2" , 

فهو كل يحت أُمّته على المبادرة لأداء الأعمال وعدم تأجيلهاء ذلك أن 
حال الإنسان لا يخلو غالبًا من وقوع المعوّقات؛ من مرضء أو هرم» أو 
موك أو تخ و ذلك مما يقف حائلاً ذون آداء الأغمال أو إتمامهاء 
فالمعوّقات كثيرة» والحاذق من بادر بأداء العمل قبل أن تحاصره العوائق. 

أما قوله يك «من خاف أدلج ومن أدلج بَلَغْ المَنْزْل )”*”. فإن 
الطيبي""*' يقول في شرح معناه: "هذا مَكَلّ ضربه النبيئٌ كَلةٍ لسالك الآخرة؛ 
فإن الشيطان على طريقه والنفس وأمانيه الكاذبة أعوانه» فإِنْ تيقّظ في مسيره 
وأخلص النية في عمله أمن من الشيطان وكيده"0©. 1 

وهذا المثل عامٌء ينطبق كذلك في حق من حدد لنفسه أهدافاً. ثم خاف 
أ تدرعه امغر قاف ف[ رلرقيا تج يصة الكطا جح «يحقق أهداقه: 

وقد كان يل يأمر بالتبكير فى أداء الأعمال» فعن صخر الغامديّ ويقيه 
عن النب كَل أنه قال: «اللهم بارك لأمتي في ويفا وكان إذا بعث سرية 
أو جيشاً بعثهم من أول النهار». وكان صحْرٌ رجلا تاجراء وكان يبعث 
تجارته من أوّل النهارء فأثرئ وكَثّر ماله" , 

وفي هذا المعنى أيضاً تروي أمّ المؤمنين عائشةٌ ريا أن النبى كَل قال: 
اباكروا طلب الرزق والحوائج؛ فإن العُدّوَّ بركة ونجاح)”؟” . 

وعن فاطمة قينا وأرضاهاء قالت: مرّ بي رسول الله كل وأنا مضطجعة 
مُتصبّحة فحرّكني برجله» ثم قال: ”يا بنية» قومي اشهدي رزقً ربك ولا 
تكوني من الغافلين» فإن الله يقسم أرزاق الناس ما بين طلوع الفجر إلى 
طلوع الع 
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فردريك تايلور: ارتبطت أفكار الإدارة العلمية باسم تايلور (1865 - 19168م)» وكان يعمل 
مهندساً بإحدى شركات الصَّلْبٍ الأمريكية» ونشر كتابه (مبادئ الإدارة العلمية) عام ١191م.‏ 
انظر: (عسكر» سمير أحمد» أصول الإدارة» دار القلمء دبى )2 41م ص 5 

هنري فايول: مهندس فرنسي (1955-181م) استطاع من خلال عمله - كبير مهندسي شركة 
الحديد والفحم بفرنسا- أن يوجد مجموعة من المبادئ والقواعد الإدارية التي لا تزال تعد نموذجا 
للدارسين في العالم» وقام بنشر مؤلفه عام 1م بعنوان (الإدارة العامة والصناعية). انظر: 
(وتر» محمد ضاهرء دور الزمن في الإدارة» المطبعة العلمية» دمشق» ذدت ٠:‏ ص86 .١1‏ وعسكر» 
سمتر ايده أصول الإدارة» مرجع سابق» ص 78. وعقيلي. عمر وصفي» الإدارة أصول 
وأسس ومفاهيم » دار زهران» عمان» /1ام, ص96). 

نظر: البرعى» محمد عبد الله مبادئ الإدارة والقيادة 0 الإسلام» مطابع الحميضى » الرياض» 
3 5ه -595ام, ص 15 

لقرنى» عبد الله محمد» أغلى من الذهب» دار الوطن. الرياض» طكف 8٠:5١ه-‏ 6ام, 
ص١1.‏ 

لمجيد السلفي» مكتبة ابن تيمية» القاهرة. ط3ت 5٠:5١ه-‏ 8وام, [1-ه0 7ل رقم الحديث 
»)١١١(‏ ج١7‏ ص .1١‏ والترمذي» أبو عيسى محمد بن عيسى بن سورة 7١9[‏ - 714 ه]ء سنن 
لترمذي» تحقيق أحمد محمد شاكرء مكتبة ومطبعة مصطفى الحلبى» ط37, واف كتاب 
لحاكم» محمد بن عبد الله النيسابوري ”57٠8[‏ - م٠ةهلء‏ المسعدرك على الصحيحين » تحقيق 
مصطفى عبد القادر عطكء دار الكتب العلمية» بيروت» طكدف ١١5١ه-‏ ام [ا-عق1ك رقم 
لحديث (5 ول اج ص :5" وقال: هذا حديث صحيح على شرط الشيخين ولم يخرجاه» 
سورة النساع» الآية [ة]. 

سورة المزمل» الآية .]75١[‏ 

النحوي» عدنان علي رضاء فقه الإدارة الإيمانية في الدعوة الإسلامية» دار النحوي للنشر 
والتوزيع» طكق 9١5١ه-‏ 6ام, الرياض» ص رةه 

حبيب الرحمن الأعظمي» دار الكتب العلمية» بيروت» 6ه -199184م ص١6©8.‏ 
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هلال» عبد الغني حسن.ء مهارات إدارة الوقت» مركز تطوير الأداء والتنمية» القاهرة» 996١م2‏ 
ص ١١‏ بتصرّف. 

أبو شيخة» نادر أحمدء إدارة الوقت» دار مجدلاوي. عمان». ١994١م2»‏ ص 45. 

المرجع نفسهء ص 58. 

.0 011 .02 ,لإتهمه 011[ ععع11م0ن) 1717010 بوعل8 و*رعاوماء1717 

عصفورء محمد شاكرء إدارة الوقت في الأجهزة الحكومية» ندوة الدوام الرسمي في الأجهزة 
الحكومية» الرياض» 7٠5١ه.ء‏ ص .1١١5‏ 

سلامة» سهيل فهدء إدارة الوقت: منهج متطور للنجاح» المنظمة العربية للعلوم الإدارية» إدارة 
البحوث والدراسات» عمان» 1988١م,‏ ص .١5‏ 

القرضاوي» يوسفء الوقت في حياة المسلم» مؤسسة الرسالة» بيروت» طلاء /1511ه-19917م2 
ص .٠١‏ 

سلامة» سهيل بن فهدء إدارة الوقت منهج متطور للنجاح» مرجع سابق.» ص 9. 

أبو شيخة» نادر أحمدء إدارة الوقت» مرجع سابق.» ص 150. 

.6 ,1982 ,16017 320 اعم 1131 :. ل.ل رع كلاناععد8 عكتاعع ]81 عط1' ,.ط ,ع اع نمدا 

انظر: سلامة» سهيل بن فهدء إدارة الوقت منهج متطور للنجاح» مرجع سابق» ص ”١‏ - 7". 
سورة إبراهيم» الآية [55]. 

أبو غدة» عبد الفتاح» قيمة الزمن عند العلماء» مكتب المطبوعات الإسلامية» حلب» طلاء 
/111ه - 1995م ص72 .١‏ 

سورة إبراهيم» الآيتان [5-71 7]. 

أبو غدة» عبد الفتاح» قيمة الزمن عند العلماء»» مرجع سابق.» ص17١.‏ 

سورة النحل» الاية .]١7[‏ 

سورة الفرقان» الآية [17]. 

الصابوني» محمد علي» ورضاء صالح أحمدء مختصر تفسير الطبريء عالم الكتب. طاء 
6ه-19865م), ج١5‏ ص/ا16١.‏ 

سورة الأنعام» الآية [1]. 

الصابوني» محمد علي» ورضاء صالح أحمدء مختصر تفسير الطبري» مرجع سابق» ج١‏ 
ص7 ١7؟.‏ 

سورة العصرء الآيتان .]5-١[‏ 

سورة الليل» الآيتان .]5-١[‏ 

سورة المدثّرء الآيتان [80"-4"]. 

سورة التكوير»ء الآيتان .]18-1١1/[‏ 

سورة الفجرء الآيتان .]5-١[‏ 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


5 
إ(فخرة 
(قكرة 
[فنكوة 


2020 
260) 
2) 


فرع 
امع 


(ه:) 
(5:) 


250 
)م:) 
(59) 
)0ه 
)(3ه) 
0؟ه) 
(9ه) 
650 
(وهة) 
)5ه 
(/اه) 
(مهة) 
0090 
)6 
31١١‏ 
إفقة 


الفصل الأول الوقت وأهميته في الإسلام والإدارة 


سورة الضحىء الآيتان .]7-١[‏ 

سورة الانشقاق» الآيتان [15-/ا١].‏ 

سورة العصرء الآيتان .]5-١[‏ 

انظر: الرازي» محمد فخر الدين [04-055١1ه]ء‏ مفاتيح الغيب» دار الفكرء بيروت» 5154١ه‏ - 
4م ج”"ا ص 86. 

القرضاوي» يوسف. الوقت في حياة المسلم» مرجع سابق» ص 0. 

سورة الذاريات» الآية [05]. 

ابن كثيرء أبو الفداء إسماعيل بن كثير القرشي [ت 4/الاه]ء تفسير القرآن العظيم» دار المعرفة» 
بيروت» ط١اء‏ 505١هي2‏ ج 5 ص 500. 

سورة الأنعام» الآية [156]. 

ابن كثير» أبو الفداء إسماعيل بن كثير القرشي» تفسير القرآن العظيم» مرجع سابق» ج ” 
ص1 .7١‏ 

سورة النساءء الآية .]١١7[‏ 

لقرطبي» محمد بن أحمد [ت١51‏ ها]ء الجامع لأحكام القرآن» تحقيق عبد الرزاق المهدي» دار 
لكتاب العربي» طلا ١47١ه‏ - ١٠٠5م .]7١-1[‏ جه ص 05ه". 

سورة الجمعة» الاية .]١١[‏ 

لقرطبي» محمد بن أحمدء الجامع لأحكام القرآن» مرجع سابق» ج ١48‏ ص45. 

سورة الأنعام» الآية .]١51[‏ 

لصابوني» محمد علي؛ ورضاء صالح أحمد» مختصر تفسير الطبري» مرجع سابق» ج١‏ ص 00". 
سورة البقرة» الاية [186]. 

نظر: القرطبي» محمد بن أحمدء الجامع لأحكام القرآن» مرجع سابق» ج ” ص .50١‏ 

سورة البقرة» الاية [/ا91١].‏ 

سورة الروم» الآيتان [/14-10]. 

سورة الأحزاب» الآيتان [57-51]. 

سورة المزمل» الآية .]75١[‏ 

سورة الشرحء» الآية [/]. 

سورة البقرة» الاية [189]. 

الصابوني» محمد علي»؛ ورضاء صالح أحمد»ء مختصر تفسير الطبري» مرجع سابق» ج١‏ ص88. 
سورة الإسراءء الاية .]١5[‏ 


سورة يودس » الآية [0. 
الصابوني» محمد علي» ورضاء صالح أحمدء مختصر تفسير الطبري» مرجع سابق» ج١‏ 
ص1497. 
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البخاري» محمد بن إسماعيل [95١-5هامل‏ صحومع البخاري» اعتنى به أبو صهيب الكرمى. 
بيت الأفكار الدولية» 19١5١ه-1998مء,‏ كتاب :)8١(‏ باب »)١(‏ رقم الحديث 2)54١5(‏ 
ص 1719. 

بن حجر» أحمد بن علي بن حجر العسقلاني ["لالا - 867 ه]ء فتح الباري شرح صحيح 
لبخاري» تحقيق محمد فؤاد عبد الباقى ومحب الدين الخطيب» دار المعرفة» بيروت» اهم 
كتاب »)81١(‏ باب »)١(‏ شرح الحديث ذي الرقم (5417)»: ج١١‏ ص754. 

لسندي» أبو الحسن نور الدين محمد بن عبد الهادي [ت78١1١ه]ء‏ شرح سنن ابن ماجهء تحقيق 
خليل مأمون شيحاء دار المعرفة» بيروت» 1518١ه‏ -19491م, [١-5]ء‏ ج4 ص 500-504. 

بن حجر» أحمد بن علي بن حجر العسقلاني» فتح الباري شرح صحيح البخاري» مرجع سابق» 
كتاب »)81١(‏ باب )١(‏ شرح الحديث ذي الرقم (3415)» ج١١‏ ص594. 

لطبرانى » أبو القاسم سليمان بن مك الل مر كل لرة المعجم الكبير» تحقيق حمدي بن عبد 
لمجيد السلفي» مكتبة ابن تيمية» القاهرة. ط3ت 5٠:5١ه-‏ 81وام, [1-ه ال رقم الحديث 
(لرككي ج ص١١1.‏ والترمذي» أبو عيسى محمد بن عيسى بن سورة» سكن الترمذي. تحقيق 
أحمد محمد شاكر» مكتبة ومطبعة مصطفى الحلبي» ط5؟. 948١ه»ء‏ كتاب (78)» باب 2)١(‏ رقم 
لحديث و17 اج ص كات وقال هذا حديث حسن ضيخيح: 

لبخاري» محمد بن إسماعيل» صحيح البخاري» مرجيع سابق» كتاب 970 باب 252 رقم 
لحديث (7/6795), ص 69 . والقشيري» مسلم بن الحجاج النيسابوري» مرجع سابق» كتاب 
0 باب زقضفة رقم الحديث (2)86 ج١1‏ ص 4 

لترمذي. ابو عيسى محمد بن عيسى بن سورة» سنن الترمذي, مرجع سابق» كتاب (2.)59 باب 
)اه رقم الحديث ليك 66 5 ج90 ص 65 وقال هذا حديث حسن غريب. 

لبخاري» محمد بن إسماعيل» صحيح البخاري» مرجع سابق» كتاب إكروة باب 11 رقم 
لحديث 2,)١9:9(‏ ص بكخرة والقشيري» مسلم بن الحجاج النيسابوري» مرجع سابق» كتاب 
باب (095), رقم الحديث 2,)٠١81١(‏ اج ص ؟7كلا. 

لترمذي, أبو. غيسى محمد بن عيسى بن سورة» سنن الترمذي, مرجع سابق» كتاب (2,)59 باب 
(19طاضكي4 رقم الحديث رولاه )ل ج69 ص 54و- مام وقال هذا حديث حسن صحيح غريب من 
هذا الوجه. 


البخاري» محمد بن إسماعيل» صحيح البخاري» مرجع سابق» كتاب .»)١7(‏ باب ,)١١(‏ رقم 
الحديث (959). ص"9١‏ 

الطبراني» أبو القاسم سليمان بن أحمدء المعجم الكبير» مرجع سابق» ج١7‏ ص1907١.‏ والبيهقتي» 
أبو بكر أحمد بن الحسين [4658-85ه]» شعب الإيمان» تحقيق محمد السعيد بسيونى زغلول» 
دار الكتب العلمية» بيروت» ط١اء‏ ١٠15١ه‏ [١4-1]ء‏ باب »)١4(‏ رقم الحديث »)١480(‏ ج17 ص 
.. بإسناد ضعيف. 


البخاري» محمد بن إسماعيل » صحيح البخاري» مرجع سابق» كتاب (560) باب زفةة رقم 
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الفصل الأول الوقت وأهميته في الإسلام والإدارة 


الحديث (54729): ص40858 . والقشيري» مسلم بن الحجاج النيسابوري» مرجع سابق» كتاب 
,)6١(‏ باب (18), رقم الحديث (2))5819 ج54 ص .5١71١‏ 

لزورك : الرّور الأضياف والزوار. انظر: (ابن حجرء فتح الباري» مرجع سابق» ج ١١‏ ص648). 
البخاري» محمد بن إسماعيل» صحيح البخاري» مرجع سابق» كتاب (9/8)» باب (85))» رقم 
الحديث ,)7١74(‏ ص ”118 . والقشيري» مسلم بن الحجاج النيسابوري» مرجع سابق» كتاب 
.)١(‏ باب (76), رقم الحديث 2)١١59(‏ ج؟ ص 415. 

ابن بلبان» الأمير علاء الدين علي بن بلبان الفارسي [ت9"الاه]ء صحيح ابن حبان بترتيب ابن 
بلبان» تحقيق شعيب الأرنؤوط» مؤسسة الرسالة» بيروت» ط”. 1518ه-1990م, [2]18-1 
رقم الحديث ,)75١(‏ ج؟ ص 8". و البيهقي» أبو بكر أحمد بن الحسين» شعب الإيمان» مرجع 
سابق» باب (0775. رقم الحديث (/2)551) ج5 ص ١١5‏ . والحديث لا يثبت مرفوعًا. 

عافسنا الأزواج والأولاد والضَّيّعات: أي خالطناهم» قال في القاموس: تعافسوا: تعالجوا في 
لصراع»ء والمعافسة المعالجة. انظر : (الفيروزآبادي» مجد الدين محمد بن يعقوب [19/ - /ا١/‏ 
ه]ء القاموس المحيط. مؤسسة الرسالة» بيروت». ط3. 401١ه‏ - 1941م ص ١٠الاء‏ باب 
لسين» فصل العين). 

لقشيري » مسلم سن الحجاج النيسابوري» صحيح مسلمء مرجع سابق» كتاب (59). باب (09), 
رقم الحديث (7160), ج4 ص 51١5‏ 

بن عبد البرء أبو عمر يوسف بن عبد الله بن محمد بن عبد البر النمري القرطبي [477-754 ها]ء 
نيجة المجالين وأنسن؟ المجا لين تحقيق محمد قوم 'الخولن + "ذا :لكت الغلمية »ينوت درك 
عا 11 ادردية 

لمرجع نفسهء ج١‏ ص .١١5١‏ 

لمرجع نفسهء ج١‏ ص .١١5١‏ 

لحاكم» محمد بن عبد الله النيسابوري» المستدرك على الصحيحين» تحقيق مصطفى عبد القادر 
عطاء دار الكتب العلميةء بيروت. ط1١.ء.‏ ١١5١ه‏ - ام ».]15-١[‏ كتاب (55), رقم 
لحديث (9/857), ج4 ص 2”4١‏ وقال: هذا حديث صحيح على شرط الشيخين ولم يخرّجاه. 
ووافقه الذهبي. 
لترمذي» أبو عيسى محمد بن عيسى بن سورة» سنن الترمذي» مرجع سابقء» كتاب (/0). باب 
(*)» رقم الحديث (7705). ج4 ص 2007 وقال: هذا حديث حسن غريب. والبيهقي» أبو 
بكر أحمد بن الحسين» شعب الإيمان» مرجع سابق» باب 2))07١(‏ رقم الحديث (1/ا8١2)1‏ ج7٠‏ 
ص 701/١‏ 


الترمذي, أبو عيسى محمد بن عيسى بن سورة» سنن الترمذي, مرجع سابق» كتاب زقكرهة باب 
)1١4(‏ رقم الحديث (٠2)516ج5‏ ص فرح وقال هذا حديث حسن غريب. الحاكم» محمد بن 
عبد الله النيسابوري» المستتدرك على الصحيحين» مرجع سابق» كتاب (2)55 رقم الحديث 
زاممسا). اج ص وت وقال: هذا حديث صحيح الإسناد ولم يخرجاه» ووافقه الذهبي. 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الوقت وأهميته في الإسلام والإدارة الفصل الأول 


له 


لام 


8) 


لحك 


الطيبى: شرف الدين حسن بن محمد الطيبى» صاحب التصانيف المتوفى سنة 57لاه. انظر: 
(القسطنطينى» مصطفى بن عبد الله [717-1011١٠١ه]ء‏ كشف الظنون عن أسامى الكتب والفنون» 
دار الكتب العلمية» بيروت» 141ه-1997م, [7-1]: ج١‏ ص١0/7.‏ , 

المباركفوري؛ محمد عبد الرحمن» تحفة الأحوذي بشرح جامع الترمذيء دار الكتب العلمية» 
بيروت» ط١ء‏ ١٠14ه-1940م, »]1١-1[‏ شرح الحديث ذي الرقم (70317): جلا ص -١7‏ 
4 

أبو داود. سليمان بن أشعث السجستانى» سنن أبى داود» فهرسة كمال يوسف الحوتء دار 
الجنان» 404١ه»ء‏ كتاب (4): رقم الحديث (2)5105 ج” ص .4١‏ و ابن بلبان» الأمير علاء 
الدين علي بن بلبان الفارسي» صحيح ابن حبان بترتيب ابن بلبان» مرجع سابق» رقم الحديث 
(4185)., ج١1‏ ص 57. 

الطبراني» أبو القاسم سليمان بن أحمد "5٠0 - 7٠١[‏ هاء المعجم الأوسط. تحقيق طارق بن 
عوض الله وعبد المحسن الحسيني » دار الحرمين» القاهرة. 68١51١ه ١[‏ -١٠1لء‏ رقم الحديث 
(07760, جلا ص 194-197. بإسناد ضعيف. 

البيهقي» أبو بكر أحمد بن الحسين» شعب الإيمان» مرجع سابق» باب (71), رقم الحديث 
(577): ج4 ص١2181‏ وإسناده ضعيف. 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الثاني 


الوقت فْ الفكر الإداري 


الفصل الثاني الوقت في الفكر الإداري 


يختلف مفهوم الوقت لدى الأفراد. وذلك باختلاف دوافعهم 
واحتياجاتهم وطبيعة وظائفهم. وهو يختلف أيضاً من ثقافة لأخرى. والإدارة 
تنظر إلى الإنجاز على أنه هدف مرتبط بتوجيه معين نحو الوقت المستهدف 
'إن الوقت الضائع وغير المستغل مشكلة؛ لأنه لا يمكن الاستعاضة عنه. 


ويعلم المديرون أن إدارة أوقاتهم عامل مهم لزيادة إنتاجيتهه "7 . 
ويقسم هذا الفصل إلى المباحث الآتية : 
الأول: الإدارة وإدارة الوقت. 
الثاني: الوقت في النظريات الإدارية. 
الثالث: إدارة الوقت داخل العملية الإدارية. 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الوقت في الفكر الإداري الفصل الثاني 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الثاني الوقت في الفكر الإداري 


المبحث الأول 


الإدارة. وإدارة الوفت 


أولاً: الإدارة وتحديد مفهومها 

تنوعت الأفكار وتعددت الآراء والتوجهات التي تناولت تعريف الإدارة 
وتحديد مفهومهاء وقد تضمنت المؤلفات في الإدارة عدداً كبيراً من 
التعريفات» فلكل من الباحثين الإداريين مفهوم محدد للإدارة» وذلك تبعًا 
لنظرته لمكونات الوظيفة الإدارية» بل وفقاً لمفهومه الأساسي للعملية الإدارية 
ذاتها . 

ويمكن تلخيص الأسباب التي أدت إلى عدم اتفاق الباحثين على تعريف 
محدد للإدارة في ثلاثة أسباب رئيسة : 

-١‏ أن الإدارة علم حديث نسبياًء هذه الحداثة لم تُتِح فترة زمنية كافية 
للمفكرين والباحثين في مجال الإدارة للاتفاق على تعريف واحد 
جامع شامل لهاء مع الإشارة إلى أن الإدارة عُرفت ممارسةً منذ 
قديم الزمان. 

؟"- أن الإدارة تشمل مختلف مجالات الحياة الاقتصادية والاجتماعية 
والخذمية كافة» وقد أدى هذا الشمول مع اختلاف وتنوع طبيعة 
العمل في هذه المجالات» إلى جانب حداثة علم الإدارة» أدى 
ذلك كله إلى تأخر الوصول إلى تعريف شامل لهاء وإلى اتفاق تام 
حول مفاهيمها وأسسها. 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الوقت في الفكر الإداري الفصل الثاني 


“- أن الإدارة تُصئَّف ضمن العلوم الإنسانية لا العلوم الطبيعية» فهي 
تتعامل مع الإنسان بوصفه وحدةً مستقلة» وتتعامل معه أيضاً 
بوصفه عضواً في جماعة عمل يخضع لضغوطها ويتأثر بهاء وهي 
تدرش فق 'سبيل .ذلك > الشخصية الإنسانية ,وسلوكياتها» التى 
تتصف بالحركة المستمرة وعدم الثبات» ما أدى إلى اختلاف 
تفسير الشخصية الإنسانية وسلوكها ودافعيتها من مفكر لآخر . 
وفيما يأنتى مجموعة من التعريفات المستقاة من رواد الفكر الإداري 
للإحاطة بمضمونها : 
لقد عرّف فريدريك تايلر (102ه5.1) الإدارة بأنها : "المعرفة الصحيحة 
لما يُراد للعاملين القيام به» ثم التأكد من أنهم يفعلون ذلك بأحسن طريقة 
وأرخص التكاليف"”"'» وقد عرّف هنري فايول (11.58901) الإدارة من خلال 
تحديد عمل المديرء قائلاً: "إن معنى مدير هو: أن تتنبأء وتخططء وتنظمء 
وتصدر أوامرء وتلسق». 7 ل وينظر كونتز وأودونيل 8 عادهما) 
(اومدهه0”*' للإدارة على أنها «سلسلة من الأنشطة المتتابعة والمتكاملة» تبدأ 
بتحديد الأهداف ثم رسم طريقة الوصول إليهاء وذلك من خلال إعداد 
نشاطات التخطيط والتنظيم والتوجيه والرقابة» وهو ما يطلق عليه العملية 
الإدارية (و5عمممط أمعمهودمدالا 206) 5 علي عبدالوهاب فيعرّفها بأنها : 
'عملية اجتماعية مستمرة تعمل على استغلال الموارد المتاحة الاستغلال 
الأمثلء عن طريق التخطيط والتنظيم والقيادة والرقابة» للوصول إلى هدف 


محدد 00 : 


تأسيسًا على ما ذكر آنْمَّاء ومن خلال الاطلاع على بعض التعريفات 
لعدد من المفكرين ورواد الفكر الإداري قديمًا وحديئًاء نلحظ أن الإدارة 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الثاني الوقت في الفكر الإداري 


بمفهومها الحديث يتعين النظر إليها باعتبارها وحدة متكاملة شاملة» تضم في 
عناصرها مختلف المداخل الفكرية» وأن التركيز في هذا المفهوم ينصبٌ على 
كون الإدارة عملاً ذهنيّاء يسعى إلى الاستخدام الأمثل لجميع الطاقات 
والإمكانات المتاحة في المنظمة» وذلك بأعلى كفاءة متاحة وأقل كلفة 
ممكنة» ويأتي الوقت ضمن هذه الإمكانات أو الموارد المتاحة» بحيث 
يُفترض أن يُستثمر بشكل فعّال» حيث إن الوقت إن لم يتم استثماره 
الاستثمار الأمثل» فإن الكلفة معرّضة للازدياد بدرجة كبيرة . 

لذاء فإن تعريف الإدارة - من وجهة نظر الكاتب - يستند إلى التعريفات 
السابقة في القيام بعناصر العملية الإدارية لإنجاز الأهداف المحددة من خلال 
الاستخدام الأمثل للموارد المتاحة. 


فالإدارة هى عمل ووقت. يقترن أحدهما بالآخرء وما من عمل يؤدى 
نمطلة "هذا الوقق لا كقث بالحوامن .وإتها تورلة بالعقوله افيا عن 
حقيقة هذا الوقت؟ 
انياً : إدارة الوقت وتحديد مفهومها 

إن إدارة الوقت فى حياة الفرد الشخصية وفى المنظمات» تزداد أهميتها 
تبعًا للمراكز الإدارية» وهي تتدرج في ذلك بدءًا بالمديرين في الإدارة العلياء 
وصولا إلى المشرفين في الإدارة الدنيا؛ وفى مجال الإدارة (المجال الذي 
عبرا راكنا يشت اكه اكد اعمط يعافا مغو عند متعازاة 


تحديده. 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الوقت في الفكر الإداري الفصل الثاني 


وعندما يكثر الحديث في الوقت الحاضر عن ندرة الموارد» فإنه ينبغي 
لنا أن نأخذ بعين الاعتبار مسألة الاقتصاد في المورد الأهم وهو وقت 
المديرين الأكفاء. يقول دراكر (:©اءد2): "الوقت هو أهم المواردء فإذا لم 
تتم إدارته فلن يتم إدارة أي شيء آخر "”*'»: فالإدارة الجيدة للوقت مفيدة من 
جهة التوفير في تكاليف المشروع» كما أنها مفيدة في حسن استخدام الموارد 
الأخرى للمنظمة أيضاًء ولو أننا قمنا بتحليل عناصر الإنتاج (الموارد 
المالية» الآلات والمعدات» المواد الخام» الوقت,. الموارد البشرية) 
للاحظنا أن عنصر الوقت هو العنصر الإنتاجي الوحيد الموزع بعدالة بين 
البشر بخلاف العناصر الإنتاجية الأخرى» ومن هنا تجدنا نسأل : من يستثمر 
هذا العنصر بكفاءة وفعالية؟ وكيف يستثمره؟ إن الموارد البشرية داخل 
المنظمة هي المعنية بضرورة حسن استخدام هذه العناصر الإنتاجية المتاحة 
بالكفاءة والفعالية المطلوبتين» لذا فإن كفاءة أداء هذا العنصر يعكس بالنتيجة 
كفاءة الأداء التنظيمي للمنظمة؛ فلكل منظمة أهداف محددة تسعى لتحقيقها 
من خلال تكريس استثمار جميع الموارد والإمكانات المتاحة لديها بما فيها 
الوقت. 

وعلى الرغم من هذه الأهمية الكبرئ للوقت» فإنه - في واقع الحال - 
يعد عن أكثر العتاضر أو الهوارة هدرا ومن أقلها التثتماراء سواء حن 
المنظمات أو من الأفراد العاديين» ويعود ذلك لأسباب عديدة قد يكون من 
أهمها عدم الإدراك الكافي للتكلفة المباشرة المترتبة على سوء استثماره. 

وثمة تعريفات متعددة لإدارة الوقت. إذ يعرّفها هلمر (2أصماء11) يأنها 
"تحديد ووضع أولويات لأهدافناء بحيث يمكنئنا تخصيص وقت أكبر 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الثاني الوقت في الفكر الإداري 


للثينات الأسادية ررقت أقل للحيحات: الثافية؟ "نويزم شييل: ثلامة أن 
إدارة الوقت هى: "استثمار الوقت بشكل فعال لتحقيق الأهداف المحددة فى 
الفترة الزمنية ا لذلك "237 أها غبدالعرية ملائكة نحا مالي امول 
الجمع بين كل من المنظورين الإسلامي والإداري معاً. حيث يعرّف إدارة 
الوقت بقوله: "هي تخطيط استخدام الوقت وأسلوب استغلاله بفاعلية» 
لجعل حياتنا منتجة وذات منفعة أخروية ودنيوية لنا ولمن أمكن من حولناء 
وبالذات من هم تحت رعايتنا"2''7. فإدارة الوقت هي الاستخدام الأفضل 
للوقت» وللإمكانات المتاحة» وذلك بطريقة تؤدي إلى تحقيق الأهداف. ولن 
يكون ذلك إلا من خلال الالتزام والتحليل والتخطيط والمتابعة» من أجل 
الاستفادة من الوقت بشكل أفضل في المستقبل . 

وتأسيسًا على ما ذكر آنقَّاء فإن مفهوم إدارة الوقت يُعدّ من المفاهيم 
المتكاملة» والشاملة لأي زمان أو مكان أو إنسان» فإدارة الوقت لا تقتصر 
على إداري دون غيره» كما لا يقتصر تطبيقها على مكان دون آخرء أو على 
زمان دون غيره. 

وقد ارتبط مفهوم الوقت بشكل كبير بالعمل الإداري من خلال وجود 
عملية مستمرة من التخطيط والتحليل والتقويم لجميع الأنشطة التي يقوم بها 
الإداري خلال ساعات عمله اليومي»؛ وذلك بهدف تحقيق فعالية مرتفعة في 
استثمار الوقت المتاح للوصول إلى الأهداف المرجوة. 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الوقت في الفكر الإداري الفصل الثاني 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الثاني الوقت في الفكر الإداري 


السحث الثانى 


الوقت في النظريات الإدارية 

برزت بشكل واضح في أوائل هذا القرن أهمية الوقت في نظريات 
الإدارة» وترجع جذور هذا الموضوع إلى أعمال وجهود فريدريك تايلر 
(1.18110) مؤسس الإدارة العلمية (النظرية الكلاسيكية)» وذلك في محاولته 
لتحقيق زيادة في إنتاج المصانع من خلال الاهتمام بتقسيم العمل» ودراسة 
الحركة والزمن» لتحديد أفضل طريقة لأداء العمل. نظراً لأنّه "ما من حركة 
تؤدى إلا ضمن وقت محددء وما من عمل يؤدى إلا كان الوقت إلى جانبه؛ 
فالإدارة حركة وزمن أو عمل ووقت"”"' . 

وتتمثل دراسة الحركة والزمن (إ5600 دمناه]2 لصة عسذ1) في تقسيم 
العمل إلى جزئيات بسيطة» حيث يتم تحديد حركتها الأساسية من مكان إلى 
آخرء والزمن الذي تستغرقه تلك الحركة» وذلك بهدف ربط الأجزاء بعضها 
ببعض بالطريقة الأسرع والأفضل» وفي أقل وقت ممكن. 

وقد أسهم تايلر (12110) إسهامًا كبيرًا في زيادة فعالية إنجاز الأنشطة 
الإنتاجية بطريقة مثلى؛ وذلك من خلال إعادة توزيع مكونات العمل وإزالة 
أو تقليل الوقت الضائع» أو إعادة تصميم موقع العمل بطريقة مناسبة تضمن 
انسيابه بشكل سهل دون أي عوائق . 

كما سعى هنري جانت (إصوتق .01" إلى "تحديد الأجر اليومى بشكل 
ثابت» فإذا استطاع العامل إنجاز العمل المحدد له في وقت أقل 58 الوقت 
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المحدةة فإنه يدق أجرا يعاؤل الوقت الذى الع 
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الحركة والزمن بشكل أكثر تفصيلاً» إلى أن توصلا إلى أداء العمل بأفضل 
الطرق في زمن قصيرء وصولاً إلى الطريقة المثلى (29* 656 156) التي 
استطاعا من خلالها إدخال فن التخصصات في العمل وتطوير أدائه» فقد 
عمدا إلى وضع قواعد للعمل بأن قسماه إلى عدة أقسام» وكل قسم إلى 
خطواتء» وحددا لكل خطوة جزءًا من الوقت اللازم للأداء في القسم كلهء 
وقد رتبا خرائط تخدم هذا الغرضء. وأطلقا عليها مسمى خرائط التدفق 
المشاعدة على ذزابة "اع غفلية وص يوني 
و'نشر هارنجتون إيمرسون (دممعصظ .1)”"'' كثيراً من المبادئ منها : 
## المُثل أو الأهداف : وذلك بأن يكون لكل منظمة أهداف تسعى 
إلى تحقيقها في أسرع وقت ممكن . 
# حسن الإدراك : بمعنى ألا تنمو المنظمة جزافا بل تعمد إلى تقويم 
كل جديد في التجهيزات أو في نموها البشري . 
## الإرسال : ويعني به إصلاح المنظمة وصيانتها وفق جداول زمنية 
محددة. 
* التنميط : وذلك بجعل نموذج مثالي لكل عمل إداري "147 . 
كما اهتم هنري فايول ((701 .81) برفع مستوى الأداء للمنظمة بوجه 
شامل» فوضع القواعد والمبادئ الإدارية التي يجب أن تتماشى مع التنظيم 
المبني على أهداف المنظمة» وكذلك مع الإنتاج ذي الكفاءة العالية» بالتكلفة 
وبالوقت المتاح الأقل» وذلك كله يتطلب رصداً وتسجيلاً للإمكانات 
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الفصل الثاني الوقت في الفكر الإداري 
المتاحة» ووضعها في المكان المناسب في ظل إدارة ذات كفاءة» ما يؤدي 
إلى تقصير الوقت والسرعة في أداء العمل وتحقيق الأهداف بكفاءة 
سه 

كما نلحظ أن محاولات تايلر (189102) وأتباعه لم تعبر عن المفهوم 
الحديث لإدارة الوقت» إذ كانت تلح على هدف رئيس يتعلق بزيادة الإنتاج 
ومن ثم مقدار الأرباح» من خلال الإلحاح على فاعلية الإدارة التنفيذية 
وبخاصة في النواحي الإنتاجية للعمل. وبذلك هدفت نظرية الإدارة العلمية - 
من خلال مفهوم إدارة الوقت - إلى زيادة قدرة المنظمات على التنفيذ 
والمتابعة» لبلا يُهدر الوقت في أعمال ارتجالية لا ترتبط بحركات قياسية تم 
مسبقًا تحديد زمن كل حركة منها. 

"أعقبت حركة الإدارة العلمية في النظرية الكلاسيكية نظريةٌ أطلق عليها 
نظرية (العلاقات الإنسانية) وقد ألحّت تلك النظرية على بناء المنظمة من 
الوجهة الاجتماعية والإنسانية؛ كعلاقات الأفراد ببعضهمء وعلاقاتهم 
برؤسائهم وغيرهم من داخل المنظمة أو خارجهاء وقد أعطت الأولوية 
لجماعات العمل غير الرسمية» وشجعت على ظهورهاء ورأت أن إشباع 
حاجات التنظيم غير الرسمي تؤدي تلقائياً إلى تحقيق أهداف التنظيم 
الرسمي» :وأؤلت الرجل الاجتماعي اهتمامًا كبيراً لا الرجل الاقتصاديء كما 
هو الحال في النظرية الكلاسيكية» وباختصار فقد ألحّت النظرية الإنسانية 
على الدوافع الك 

وقد اهتمت نظرية العلاقات الإنسانية بالوقت بشكل ملحوظ؛ وذلك من 
خلال مناداتها بضرورة إعطاء العامل فترة للراحة وأخرى للعمل» ما ينعكس 
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إيجاباً على معنوياته» ومن ثمٌّ على قدرته الإنتاجية؛ فالإنسان - في رأي 
رواد هذه النظرية - ليس آلة يعمل على مدى أربع واقشزيرة اتسافة «<واتما 
إلى أداء المهمات المطلوبة منه بكفاءة أعلى. وقد أكد الباحث إلتون 
افق م8" فين المملارنينة الاساف ةن عاذل تحارية المعيماة 
تجارب الهاوثورن (5600165 عمدمط110 ع6ط1) التى أجراها فى مصانع ويسترن 
إليكتريك الأمريكية» أكد على أهمية الاعتناء بالعامل الإنساني» واختيار 
دراك الراحة الى ساعد حفا على زراةة الأتعاضة لأهها تمك مقطا وستجلاداً 
للحيوية من أجل استئناف العملء لكن بشرط ألا تكون الأوقات المختارة 
توولة: وقين "معافجة» أن هذه الأوقات الرنقية مشكون غبعا عدن الظية 
ساي ونع الود" 

عقت تعلررة:] تقاف الأتمامة تختوي طرق سلنها فى (النطرة 
الحديثة للتنظيم)» استفادت من النظريات الإدارية السابقة وأضافت إليها 
وطورت مفاهيمهاء واحتل فيها الوقت مكاناً بوتا وقد تضمنئنت هذه 
النظرية عدة نظريات فى أن واحد. وهى نظرية اتخاذ القرارات» 
والنظرية الرياضية أو البيولوجية» وقد كتب كثير من العلماء الإداريين في 
مفهوم هذه النظريات» أشهرهم برنارد 27778 وأرجيرس د 
ورنسيس ليكرت 11 1 200 وهربرت سيمون ممصن 27701 فقد استعانت 
نظرية اتخاذ القرارات بالوقت في حل مشكلات التخطيط والإنتاج» 
واعتمدت على الوقت اعتماداً كلا حيث إنها تعتمد على الأحداث 
التوقيت المناسب في مراحل اتخاذ القرارات جميعهاء سواء كانت هذه 
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القرارات تخطيطية أم إنتاجية» وذلك من خلال تحديد الوقت المناسب 
لأفداة القر اراك اللمناتسةة ال 

كما اعتمدت النظرية البيولوجية على الوقت» فافترضت أن '"المنظمة 
تشبه الكائن الحي؛ بمعنى أنها تولد ثم تنمو ثمّ تتهاوى ثم تموت"7*'. 
ومجمل القول: إن المنظمة وحدة اجتماعية واقتصادية مرتبطة بعامل الوقت» 
من حيث التأثر بكل معطيات التطور التكنولوجي والمفاهيم الإدارية الحديثة 
التي تعتمد في تنفيذ خططها على الوقت» واتخاذ الأولويات منهجا لتنفيذ 
تلك النظريات. 

بعد هذا العرض السريع لبعض النظريات في الإدارة يظهر جلياً ارتباط 
هذه النظريات بالوقت واهتمامها به.» وذلك في جميع مراحلها التطبيقية؛ 
حيث إن الإدارة ما هي إلا تحقيق هدف». وتحقيق الهدف يحتاج إلى وقتء 
فالتخطيط يحتاج إلى وقت وكذلك التنظيم والتوجيه والرقابة واتخاذ 
القرارات» وبذلك يكون الوقت أحد العناصر المهمة لارتباطه بكل عنصر من 
عناصر الإدارة؛ فكل عمل إداري يحتاج إلى وقت. وإلى أن يكون ذلك 
التوقيت مناسبًا حتى يحقق الهدف المنشود منه» وبما أن وقت العمل محدود 
بساعات فإنه يتعين على المدير أن يعمل على استثماره بكفاءة وفعالية. 
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الفصل الثاني الوقت في الفكر الإداري 
المسحث الثالث 


إدارة الوقت داخل العملية الإدارية 


الإدارة هي تحقيق هدف. وهذا الهدف يحتاج إلى وقتء» فالوقت مرتبط 
بكل عنصر من عناصر الإدارة» وكل عمل إداري يحتاج إلى وقت ويحتاج 
أيضا إلى توقيت مناسب حتى يحقق الهدف المراد منه. 

"إن لم يكن بالإمكان استثمار الوقت كلّهء فعلى الأقل يمكن استثمار 
أكبر قدر منه. وحتى تكون نقطة البداية صحيحة وفعالة» يلزم البحث في 
العناصر الأساسية للعملية الإدارية"”*"". وينبغي التمييز بين عناصر العملية 
الإدارية على المستوى القومي وعلى مستوى مشروعات الأعمال» فإذا ارتبط 
البحث في عناصر العملية الإدارية في الإدارة العامة يكون الحديث عنها في 
المجال العام الحكومي وعلى المستوى القوميء أما إذا بحثنا في العملية 
الإدارية من مدخل إدارة الأعمال فيقتضي مناقشتها على مستوى المنشآت 
الصناعية والتجارية والخِدّْمية» وسيتركز بحثنا في المجال الأخيرء حيث إننا 
في مجال إدارة مشروعات الأعمال. 
-١‏ التخطيط والوقت : 

من هنا تتحدد نقطة البداية في تطبيق إدارة الوقت بشكل فعال» "فالوقت 
يرافق التخطيط في جميع عملياته ويرتبط بشكل أساسي به؛ إذ يربط التخطيط 
بين أجزاء العملية الإدارية» وكذلك بين العمليات المتعاقبة التي يشتمل عليها 
الفقاط: ال 
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إن إعداد الخطة الإدارية يتطلب من المخطط أن يراعي التسلسل الزمني 
في مراحل هذه الخطة. وأن يقوم بتوزيع الأزمنة عليها بشكل يتناسب مع 
المراحل المحددة» على أن يكون مجموع هذه الأزمنة الموزعة مساويا 
للزمن الكلي. وأن يختار الزمن المناسب لكل مرحلة» وعلى المخطط كذلك 
أن يدرك أهمية الهف ضمن الزمن المعطى 37" , 

"فمن مقومات الخطة الناجحة أن تكون محلددة بفترة زمنية معينة» سواء 
أكانت طويلة أم متوسطة أم قصيرة الأجل» ولا بد من تحديد أهداف معينة 
تتميز بالوضوح الكمي والزمني» وأن تكون خالية من أي تعارض أو تناقض» 
ؤمرنة:تأخل بالحسيان!التغيزات البيئية المخثلفة» فضلاً عن تحديد الأولويات 
الخاصة بالمنظمة التي تساعدها بشتى الوسائل المتاحة» وضمن الإمكانات 
المحددة في تحقيق الأهداف بكفاءة وفعالية مرتفعة"”"" . 

ورغم أن التخطيط يستغرق وقتاً طويلاً أول الأمرء فإنه يعوض ذلك الوقت 
فيما بعد. حيث إنه يثمر نتائج أفضل ويوفر وقتاً في الأداء الحقيقي للأنشطة» 
ولكي يخطط المدير جيداً ويحدد الأولويات يجب عليه ابتداءً "توضيح الأهداف 
جيّداً وترتيبها حسب أولوياتها لتصبح طرق تحقيق تلك الأهداف واضحة"”"" . 
إذ تبدأ عملية تطبيق إدارة الوقت بفعالية من خلال ' وضع خطة متكاملة متجانسة 
ذات أهداف محددة» لكي يعرف الإداري الاتجاه والطريق الذي يسير فيهء 
والهدف الذي يسعى إلى تحقيقه على المدى البعيد والقريب"7*". 

وتتحدد الأهداف عادة بشكل هرمي» قاعدته الأهداف اليومية» تعلوها 
الأهداف الأسبوعية» فالأهداف الشهرية والسئوية لنصل إلى الأهداف 
الإستراتيجية في القمة» إذ هي تُعد مصدر جميع الأهداف السابقة» كما أن 
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الفصل الثاني الوقت في الفكر الإداري 
كل مستوى يُعد مصدراً للأهداف في المستوى الأدنى منهء وذلك كما هو 
مولن لكك الا 

الشكل رقم :)١(‏ هرمية الأهداف 


إن وضع جدول زمني للأهداف يساعد كثيراً في قياس مدى الكفاءة 
والفعالية في تحقيق هذه الأهداف خلال الفترة المحددة» ويفترض أن يتم 
توزيع الأنقنظة غذل هده القكرة المعاحة تنعا الأولوحات الاأعدافه او 
جزئياتهاء وذلك ليتسنى للإداري العمل على تحقيق الأهداف وفق الجدول 
الزمتى المعذ لذلك. 
؟- التنظيم والوقت : 

يرتبط التنظيم بالإدارة الجيدة للوقت ارتباطاً وثيقاً. إذ "دلت الدراسات 
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والتجارب التي قام بها عدد من علماء الإدارة على أن التنظيم الجيد يقلص 
الزمن المطلوب للإنتاج» إذ تبدو فاعلية التنظيم الجيد بشكل عام من خلال 
انعكاسه على مجموعة من السمات التي تظهر في كل واحدة منها أهمية 
الوقت في التنظيم» كالميل إلى التعاون» والولاء للجماعة» وتنظيم العمل 
بين أفراد الجماعة الواحدة» فيعرف الفرد الواحد مهمته بكل دقة وتتوافق 
أهداف جماعة العمل مع أهداف اللي 07 

ويرتبط موضوع الوقت بالتنظيم الإداري من نواحي عدة» منها تحديد 
مهمات العاملين واختصاصاتهم» وتقسيم العمل بينهم بشكل موضوعي 
وعادل». كما ترتبط إدارة الوقت بالتنظيم من خلال تجديد وتبسيط إجراءات 
العمل المتبعة» باستبعاد ما هو غير ضروري وذلك من خلال إعداد 
الدراسات التنظيمية اللازمة» إذ يؤدي طول الإجراءات وتعقيدهاء وطول 
الفترة اللازمة التي يتطلبها إنهاء العمل عادةً إلى التذمر الشديد من قبل 
العاملين أو الم ماي '"لذلك ومن أجل إدارة الوقت بشكل فعّال» فإنه 
يَفضْل تجديد وتبسيط إجراءات العمل المتبعة من خلال إعداد الدراسات 
التنظيمية اللازمة لاستبعاد الخطوات غير الضرورية» أو الاستعانة بالأجهزة 
والمعدات الحديثة لإنجاز العمل بصورة سريعة» كما تعمل النماذج المعدة 
سلفا من قبل المنظمة على توفير وقت كبير» كان يضيع في السابق بسبب 
الشرح الطويل وازدواجية كتابة المعلومات" ". 

إضافة إلى ما ذكر آنقّاء فإن "ثمة ارتباطاً بين موضوع إدارة الوقت 
بالتنظيم الإداري من عدة نواح منها ناحية توافر البيئة التنظيمية المادية 
والاجتماعية» وتطبيق مبدأ الإدارة بالاستثناء والاتجاه نحو تفويض السلطة» 
لأن ذلك من شأنه أن يعمّق مفهوم التخصص وتقسيم العمل» ومن شأنه 
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أيضَّأ أن يبسر قيام كل مستوى إداري بمهماته» فيغدو الوقت الموزع في كل 
مستوى إداري متناسباً مع أهمية النشاطات التي يقوم بها ذلك المستوى"”""؛ 
إذ تهتم الإدارة العليا بالنواحي الأساسية في اختصاصها التي تتمثل في 
الأنشطة الإستراتيجية المتعلقة بمستقبل واستمرارية المنظمة» وتقوم 
المسمعريافة: الأداوكة الريوظ انها يفا المعيدة ع الأنمطة اليا 
وبهذا يتاح لها الوقت الكافي للاهتمام بالأنشطة الجوهرية والأساسية» كما 
تقوم المستويات الإدارية المباشرة بتنفيذ ما وصلت إليه الإدارتان العليا 
والوسطى» والاتصال بهما لتزويدهما بالمعلومات الخاصة بالتنفيذ. 

؟- التوجيه والوقت : 


يستغرق التوجيه جزءاً كبيراً من وقت الإداري بشكل عام» إذ يجب على 
الموجه أن يكون على علم ودراية بتوقيت التوجيه»ء وبنفسية العاملين» 
وبظروف المنظمة» وإلا كان التوجيه في غير مكانه وخارجا عن الوقت 
المحدد له؛ ويتمثل ذلك في إرشاد ل إلى كيفية تأدية وتنفيذ العمل 
بجانب الاتصالات بمختلف أشكالها الشفهيّة والكتابية والتقنية» ولا بد أن 
يقوم المشرف قبل البدء بعملية الاتصال أو الإرشاد من تحضير المعلومات 
اللازمة والهدف منهاء فضلاً عن تحديد الفترة اللازمة للاتصال» وبخاصّة إذا 
كان المرسل إليه في موقع جغرافي بعيد عن موقع عمل الإداري» وهذا 
يقتضي من المشرف مزيداً من الوقت والجهد”*". 

"إن إطالة زمن التوجيهات تجعل العاملين في مَلَلِ فلا تحقق عندها 
الفائدة المرجوة والأمل المنشودء لذلك فإن التوجيه فى زمن قصير خلال 
فترات متفاوتة يعطي ثماراً يانعة".”*". ولكي تتحقق الفائدة القضوف: م 
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الوقت في أثناء التوجيهء فإنه يفترض توافر قواعد ثابتة وسليمة للبيئة المادية 
الاجتماعية الموجودة في المنظمة؛ حيث إن نجاح عملية الاتصالات تعتمد 
بشكل أساس على توافر العلاقات الإنسانية الدافعة للعمل» والسياسة الحافزة 
الفعالة» وعلى الفهم الواضح لمفهوم جماعات العمل وأثرها فى إنجاز 
العملء وعلى إيجاد عللاقات اجتماعية طيبة وتعاون وثقة متبادلة بين 
العاملين» وعلى توافر جو نفسي مريح يؤدي إلى تأدية العمل بكفاءة وفعالية. 
وبدون شك فإن هذه الأساسيات في العمل تتيح فرصاً جيدة لزيادة التفاهم. 
وتدعيم الثقة بين العاملين» وتحفيزهم على زيادة مستوى الأداء والإنتاجية”” 4 . 

"ويمكن :للإداري الاغتماد بشكل كبير علق الاتصالات الشفهية ما أمكن 
ذلك. بهدف تقليل الوقت اللازم لكتابة الخطابات وطبعها وتوقيعهاء إضافة 
إلى عملية دخول وخروج المعلومات من مكتب الإداري» وتنظيم عملية 
مقابلة الأشخاص» وترتيب أفكاره وتحديد هدفه من الاتصال الهاتفي مثا 
قبل البدء بعملية الاتصالء. وذلك لتقليل وقت المكالمة الهاتفية ما 
لا 

إن جميع ما ذكر آنقًا سيكون من شأنه أن يزيد من فاعلية الاتصال» وكذلك 
من فاعلية عملية التوجيهء واستغلال الإداري للوقت اللازم لها بشكل فعال . 
:- الرقابة والوقت : 

تلازم الرقابة عملية التخطيط وتعتمد عليهاء إذ لا بد للمراقب أن يكون 
على علم بالتخطيط الإداري ليتسنى له القيام بمهامه الرقابية وفقاً لما هو 
مخطط» ومعرفة مدى الخروج عن المعايير المخطط لهاء ووقت حصول ذلك. 

" وتظهر أهمية الوقت في الرقابة لدى الكشف عن الأخطاء أو منع وقوع 
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حدوثها في الوقت المناسب» ويطول زمن الرقابة إذا كانت إجراءاتها شديدة 
وصارمة» وقد تم تنفيذها من خلال التهديد. ويقصر زمنها إذا كانت نابعة من 
الذات. ومعتمدة علق الثقة والحرض: على تحقيق الأهذاف :4771 
ه- اتخاذ القرارات والوقت : 

تحتاج عملية اتخاذ القرارات إلى فترة زمنية معينة» ولا شك بأن 
اختلاف نوعية المشكلات» واختلاف الظروف التي يواجهها الإداري» فضلا 
عن اختلاف طبيعة القرارات في المستويات الإدارية» كل ذلك له تأثيره على 
الوقت المحدد في اتخاذ القرارء وهذا التأثير يختلف باختلاف النمط القيادي 
البق م 

"وقد اهتمت الإدارة الحديثة بالأسلوب العلمي في اتخاذ القرارات 
المتمثل في تشخيص المشكلة وتحديدهاء ووضع المقترحات المناسبة لحلها 
وتقويمهاء ومن ثم اختيار المناسب منها وتنفيذه» ومتابعة نتائجه. وقد جاء 
هذا الاهتمام من منطلق زيادة فاعلية اتخاذ القرارات» والارتقاء بنوعية 
القرارات الصادرة خلال الفترة الزمنية المحددة لذلك؛ لهذا فقد قل الاعتماد 
على الأساليب التقليدية في اتخاذ القرارات؛ مثل أسلوب الخبرة إلا في 
حدود ضيقة جداً قد لا تتعدى القرارات الروتينية أو العادية التي تواجه 
الإداري يومياً ولا تتطلب منه جهداً أو إبداعاً * 2440 . 


إن اهتمام الإداري بكل الوسائل والطرق المتاحة في اتخاذ القرارات له 
أثر كبير فى زيادة فاعلية اتخاذ تلك القرارات والارتقاء بنوعيتهاء كما فى 
توفير الوقت والجهد والتكاليف. 
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ملائكة» عبد العزيز محمدء إدارة الوقت في الأعمال بالمملكة العربية السعودية» بنك القاهرة 
السعودي. سلسلة إصدارات إدارة الأبحاث الاقتصادية والمعلومات» جدة» 7١4١ه-١199م,‏ 
ص 6. 

.2 ,1903 :لآ .للا .وتتعطاه*82 0ه تتعم1132] ,ا تاعططعع 02ة81 مرمطد ,.2 ,عمالزه 1" 

.00.,2131531:1949) .نا قلاط ل.ل ,اتاعطوعع 11222 100151121 لصخ ل1ناعدء0 ,.8 ,امنجوط 

كونتز وأودونيل: كاتبان أمريكيان عرضا في كتابهما "الإدارة: نظام لتحليل الوظائف الإدارية" أن 
المهمة الرئيسة للمدير هي إيجاد المناخ الذي يعمل فيه الأفراد كمجموعة متعاونة لتحقيق أهداف 
الإدارة. انظر: (عسكرء سمير أحمدء أصول الإدارة» دار القلمء دبي» 941١م‏ ص؟7). 
عسكرء سمير أحمدء أصول الإدارة» مرجع سابق» ص 57. 

عبد الوهاب» علي» مقدمة في الإدارة» معهد الإدارة العامة» الرياض» 987١م2‏ ص .١17‏ 

وتره محمد ضاهرء دور الزمن في الإدارة» المطبعة العلمية» دمشق. دت. ص ١9‏ بتصرّف. 
تيمب» دايل» إدارة الوقت» مرجع سابق» ص ؟". 

.011 .02 ,015أع ا تاقط00) لحة ذاعع0اع 80 101 الاعطاعع 712203 عدننا]:' ,.8 ,.ط ,تعساعط 

سلامة» سهيل فهدء إدارة الوقت: منهج متطور للنجاح» المنظمة العربية للعلوم الإدارية» إدارة 
البحوث والدراسات» عمان» 1988١م,‏ ص .١17‏ 

ملائكة» عبد العزيز محمدء إدارة الوقت في الأعمال بالمملكة العربية السعودية» مرجع سابق» 
ص 7. 

وترء محمد ضاهرء دور الزمن في الإدارة» مرجع سابق.» ص 3١‏ بتصرّف. 

هنري جانت: من علماء الإدارة» وهو ينتمي لمدرسة الإدارة العلمية» استطاع أن يضيف إلى 
أعمال تايلر صيغة خاصة للإسراع في إنجاز العمل واستمراريته. وقد عمل من أجل ذلك خرائط 
سمّاها خرائط جانت. انظر: (وتره محمد ضاهرء دور الزمن في الإدارة» مرجع سابق» ص2١).‏ 
المرجع نفسهء ص .١7‏ 

فرانك جلبرث وزوجته ليليان: يعود إليهما فضل تطوير وتنمية أفكار تايلر» وتطوير دراسة الحركة 
والزمن» واخترع فرانك "نظام السرعة" وأدخل كثيراً من التحسينات على مراحل العمل. كما 
ساهم مع زوجته في دراسة عامة عن ظاهرة الإجهاد في المصنع. انظر: (عسكرء سمير أحمدء 
أصول الإدارة» مرجع سابق» ص 8". ووترء محمد ضاهرهء دور الزمن في الإدارة» مرجع 
سابقء»ء ص؟37١).‏ 

انظر: وترء محمد ضاهرء دور الزمن في الإدارة» مرجع سابقء» ص .١7‏ 
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هارنجتون إيمرسون: من العلماء الذين طوروا حركة الإدارة العلمية؛ حيث أدخل كثيراً من 
التحسينات على هذه الحركة وطرقها وأساليبهاء واهتم بشكل خاص بإدارة المنظمة» ونشر كتاباً 
بمسمى "مبادئ الكفاية " انظر: «وتر» محمد ضاهر» دور الزمن في الإدارة» مرجع سابق» 
ص"9١).‏ 

وثرء محمد ضاهر. دور الزمن في الإدارة» مرجع سابق» ص7 .١‏ 

انظر» الهواري, سيد محمود» مبادئ الإدارة» مكتبة عين شمس »2 القاهرة» /الاقامء ص 11-595 
وثر» محمد ضاهر. دور الزمن في الإدارة» مرجع سابق» ص ١؟”‏ - 7175 بتصرّف. 

إلتون مايو: عُرف منهج العلاقات الإنسانية من خلال مجموعة التجارب التي أجريت بمصانع 
ويسترن إلكتريك الأمريكية ما بين عامي 1474 - 1977م تحت إشراف إلتون مايو (1880 - 
48م أستاذ البحوث الصناعية بكلية إدارة الأعمال بجامعة هارفرد» وعرفت تلك التجارب 
بتجارب الهاوثورن. (عسكر» سمير أحمد» أصول الإدارة» مرجع سابق» ص٠1‏ - .):١‏ 

انظر: وترء محمد ضاهر. دور الزمن في الإدارة» مرجع سابق» ص 5775-7١‏ و هاشم. هيثم » 
مبادئ الإدارة» مطبعة خالد بن الوليد» جامعة دمشق. دمشق» 6/اوام, ص ١58-175‏ . 

شستر برنارد: مؤسنين مدرسة النظام الاجتماعي» ناقش الجانب السلوكي في النظرية الحديثة, 
وعدّ المنظمة نظاما تعاونياً وأن وظيفة المدير الرئيسة هى إيجاد جو التعاون الجماعى فى سبيل 
تحقيق هدف معين. وكذلك أعطى أهمية كبيرة لتدريب القادة وإعدادهم إعداداً يرفع من مستواهم 
القيادي» وذلك فى كتابه «التنظيم والإدارة» الذي نشره عام م. انظر: (وتر» محمد ضاهر. 
دور الزمن 1 الإدارة» مرجع سابق» ص ارفة وعقيلى. عمر وصفى» الإدارة أصول وأسنس 
ومفاهيم . دار زهران» عمان» /1ام, ص١173).‏ 

كريس آرجيريس: انتقد في كتاباته النظرية الكلاسيكية وقال: إن ثمّة تناقضًا أساسيًا بين مقومات 
الشخصية الناضجة ومتطلبات ومبادئ التنظيم الكلاسيكية. انظر : (وتر» محمد ضاهر. دور الزمن 
في الإدارة» مرجع سابق» صغ .)١‏ 

رنسيس ليكرت: كنب يعن القيادة والتمل الجماعي وقاء في جامعة ميطيني بتظوين أزبعة انظمة 
للإدارة أو القيادة تتراوح ما بين الأوتوقراطية الكاملة والديموقراطية الكاملة» ورأى أن اتخاذ 
لقرارات لا يتم داخل المنظمة إلا بما توحيه الجماعة. (وتر» محمد ضاهر. دور الزمن ف 
لإدارة» مرجع سابق » ص 7. وعسكر» سمير أحمد» أصول الإدارة» مرجع سابق» ص هع "). 

هربرت سيمون: كتب عن القرارات وتسلسلها وعن الهرم التنظيمي» ووجد أن بناءه يتم من 
لقاعدة العريضة إلئ رين الهرم. انظر: «(وتر» محمد ضاهر. دور الزمن في الإدارة» مرجع سابق» 
ص4 ؟) 

سليمان» حنفى محمود» الإدارة: منهج شامل» دار الجامعة المصرية» الاسكندرية» مام 
ص .١5١‏ 

سلامة» سهيل بن فهدء إدارة الوقت منهج متطور للنجاح . مرجع سابقء» ص هلا. 
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وترء محمد ضاهرء دور الزمن في الإدارة» مرجع سابق.» ص 7" بتصرّف. 

انظر: وترء محمد ضاهرء دور الزمن في الإدارة» مرجع سابق» ص لا - 8". 

سلامة» سهيل بن فهد» إدارة الوقت منهج متطوّر للنجاح» مرجع سابق» ص 4/. 

تيمب» دايل» إدارة الوقت» مرجع سابق» ص .50٠‏ 

سلامة» سهيل بن فهد» إدارة الوقت منهج متطور للنجاح» مرجع سابق» ص 4/. 

نظر: وترء» محمد ضاهرء دور الزمن في الإدارة» مرجع سابق.» ص7١١-١175.‏ 

سلامة» سهيل بن فهد» إدارة الوقت منهج متطور للنجاح» مرجع سابق» ص ”87. 

أبو شيخة» نادر أحمدء إدارة الوقت» دار مجدلاوي» عمان» ١1919١م2‏ ص 5”"-/ا". 

نظر: سلامة» سهيل بن فهدء إدارة الوقت منهج متطور للنجاح. مرجع سابقء ص 814-88. 
وترء محمد ضاهرء دور الزمن في الإدارة» مرجع سابقء» ص ؟7١5.‏ 

لطر «دينوة كيك السلوك الإصاني في الصين» تجن سيد عبل ليق مرفن سند نيماعل 
يوسفء دار نهضة مصرء القاهرة» 91/5١م2‏ ص 015-017. 

سلامة» سهيل بن فهد. إدارة الوقت منهج متطور للنجاح» مرجع سابق.» ص 1١0-84‏ بتصرّف. 
وتره محمد ضاهرء دور الزمن في الإدارة» مرجع سابق» ص 772١‏ بتصرّف. 

انظر: الخولي» سيد محمودء فاعلية إدارة الوقت واتخاذ القرارات الإدارية» مكتبة عين شمس» 
القاهرة» 19945م. 

سلامة» سهيل بن فهد. إدارة الوقت منهج متطور للنجاح». مرجع سابق. ص 65-868. 
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وو 


4 : 
تتكون عملية إدارة الوقت من مبادئ عدة؛ "فهناك شبه إجماع بين علماء 
الإدارة على أن أهم وظائف الإدارة هي : التخطيط. التنظيم» التوجيه. 
الرقابة» اتخاذ القرارات"”''» وسيتم في هذا الفصل التعريف بهذه الوظائف 
مع ذكر الآيات القرآنية التي أشارت إليهاء وبيان نصوص السّنّة النبويّة ذات 

العلاقة بهذه الوظائف. 
وذلك من خلال مبحثين : 
الأول : إدارة الوقت في القرآن الكريم. 


22 


الثانى: إدارة الوقت فى السّنَّةَ المُطهّرة. 
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عرض القرآن الكريم في محكم آياته لوظائف الإدارة وأشار إليها في 
أكثر من موضعء ويمكن تناول ذلك - من خلال موضوع إدارة الوقت - 
ضمن المحاون الآتية:: 
أولاً: التخطيط 

عرض القرآن الكريم لأنموذج بشري في التخطيط ذكر في معرض 
الإقرار والثناء» جاء ذلك في سورة يوسف عليه السلامء في قوله تعالى: 
موَمَالَ لْمَِكَ إن ار رك سبع بَقَررْتِ سِمَانِ يَأكلهُنَ سَبْعٌّ عِبَا عاق وَسَبْعَ يليت 
خْضْرٍ 6 يكن اما لم فون ف تق إن كن كلل عريت () الوا 


2 و 5-0 6 0 56 وم ل ل . 
اضغلث احلام وَمَا نُّ بتَأوبلٍ للم يبت © 5 مُقَالَ ألدى 0 أَمّوِ 
1 0 02 323 لل و 2 - 135 عراب اين 
أن أنتئحكم ينأو تلسار 9 ا ألصِدَتَ أفتِنا في سَبْعَ بَقَرْتٍ سِمَانٍ 
رءٌ ررووييه سم -520 2 م عسل سىس ا ىَ د صمي 
ياحكلهن سبع ف وَسَبّع سَنبِللتٍ خضر وآخر أبِسَتٍ لعل أَرْجِعٌ الناس 
22 وَل تم سمه 6 ا 006 ع م ع 
مَنَمُرَ يمون © 5 ل تزرعون سبع سِينين سِنِينَ دأبا ها حَصَدمٌ فذروه في ستبلوء إلا قليلا 
0 وو 02 ل ممعم و ا عي و 5 
د مَا قَدَمثمٌ لَُنَّ إلا فيلا ايِمَا 
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قد كلك 16 يذ كاك ناث رفه ترترة هي + 
إن هذه الآيات تدل على أن يوسف عليه السلام قد رسم خطة للسنوات 
المقبلة» وأن التخطيط لا ينافى التوكل» بل هو من باب الأخذ بالأسباب. 
كينا كشي الآبات الكريمات إلى اول قؤازة تخطط عوية على أصمن 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


إدارة الوقت من منظور إسلامي الفصل الثالث 


واستهلاكه فى مصر الفرعونية مدة سئنوات القحط وسنوات الرخاء من جهة 
أخرىء وتتضح أركان هذه الموازنة فيما يأتي”" : 
-١‏ الموازنة بين الإنتاج الزراعي والاستهلاك» بهدف تخطي أعوام القحط 
؟- إن اعتبار عنصر الزمن كان واضح المعالم من خلال عدد سنوات القحط 
#-. إن هذه الموازنة كانت بمثابة خخطة طويلة الأجل امتدت أربعة عشر عاماً: 
5- استخدام الموازنة باعتبارها أداة رقابيةَ لضمان تنفيذ الخطة بدقة . 
لكسب الوقت في سنوات الرخاء؛ وذلك بمضاعفة الناتج بأسلوب علمي 
للإفادة منه فى سنوات الجدب. 

وقد عرّف أحد الباحثين التخطيط من المنظور الإسلامى بأنه : "أسلوب 
عياكة الله وتحميو الو 50 

بينما عرّفه آخر بأنه : ' التفكر والتدبر بشكل فردي أو جماعى فى أداء 
عمل مستقبلي مشروع» مع ربط ذلك بمشيئة الله تعالى» ثم بذل الأسباب 
المشروعة في تحقيقه. مع كامل التوكل والإيمان بالغيب فيما قضى الله 
ع لت 001 )ه26 
وقدره على النتائج : 
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الفصل الثالث إدارة الوقت من منظور إسلامي 


ومن خلال استعراض هذين التعريفين نجد أن أولهما يحصر التخطيط 
فى الجماعة» بينا نجد الآخر يشمل فى تعريفه الفرد والجماعة» كما أنهما 
يتعرضان للعملية التخطيطية في الإدارة بشكل عام. 
قو الإدارة الإسلامية» فى إطار إدارة الوقت» ضمن المنهجية التى تتبناها 
الاراضة على أنه (إعمال الفكر في رسم أهداف مشروعة» مع تحديد 
الوسائل المتاحة وفق المؤاره المباحة شرعاًء :وبذل الطاقات فى اسثمارهاء 
لتحقيق الأهداف في أقل وقت ممكن, مع تعليق النتائج بقضاء الله وقدره). 

فيكون هذا التعريف للتخطيط - في رأي الباحث - شاملاً لجميع 
مراحل العملية التخطيطية؛ بدءًا بالتدبر والتفكرء مروراً برسم الأهداف 
وتحديد الوسائل» واستثمار الموارد المتاحة لتحقيق الأهداف في إطار فترة 
زمنية محددة » وانتهاءً بتعليق النتائج بقضاء الله وتقديره. 
-١‏ تحديد الأهداف: 

يعد تحديد الأهداف من أبرز سمات التخطيط التى دعا إليها القرآن 
الكريم» إذ يقول المولى عرَّ وجل: لآم يَنْئِى مكنا عَكَ وَجَهوء أَمْدَى أَمَّن يَمَئِى 
را عل مال تعر :6 774 ولا سك بانامخ يمفى إلن هدك وغاية هبو 
أهدى ممن يخبط خبط عشواء. 
؟- تحديد الأولويات: 


بعد تحديد الأهداف يتم تحديد الأولوياتة أي ترتيب الأهداف 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 
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الأهداف ذات الأهمية الكبرى الأولوية في التنفيذء فحين أمر المولى 
عرّ وجل النبيّ َلهِ بالدعوة في قوله تعالى: يام الْمَْدٌ 6 ف عََدِر 
4" فإنه حدد له أولوية دعوة الأقربين من عشيرته بقوله: وأَنزِرٌ 
عق التوويت ©2046 . وعد آفن لحان المسلم بالحذر من النار واتخاذ 
سبل الوقاية منها أمره أن يبدأ بنفسه ثم بأهلهء وذلك في قوله تعالى: ياي 
لذن امنأ هوأ أنشس> وأَميي نارا وَفْودُهًا آلنّاش وَلْسَارةي” . 
"- استثمار جميع الموارد المتاحة: 

يتك اله هر وعل + علق اله جتن 1ك الرس رولا تامثرا ناكا وكا 
من رَنْقوُ وَل الْتُورُ (©4”'". ويقول سبحانه: أنه أله حَلَقَ اموت 


7 
0000 به د سقو 


َلْارْضَ وَنرَكَ مت ألسَمَك مه مَأَخْرَعَ بو. من التَمرتِ رذها كم وَسَخَرَ 
ألثاك يِتَجْرقَ فى البخر بأد وَسَكَرَ لَك الأتْهئرٌ © وَسَخَرَ كم اسمس 
قمر لبن وَسَخْرَّ لك ايل وَالبَارَ © وَداتَدمُْ ين حَكُلٍ ما سَألشو وَيِد 
ددا يت الله لا عُسُوماً إنت الإنن تنم حَدَدُ ©74". 
هذه الموارد الكبرى التي ذكرت في هذه الآيات مما أحل الله استثمارة» 
يتبوأ الوقت المنزلة الأهم من بينهاء فهو أهم الموارد وأعظمها شأناً. وقد 
سخره الله لنفع الإنسان كما يفيده ظاهر الآيات المذكورة آنفا. 
:- بذل الأسباب والوسائل المشروعة : 

تحقيق الأهداف لا يكون إلا بالسعي وبذل الأسباب في استثمار كافة 
الوسائل المتاحة» وفي ذلك يقول الله عرَّ وجل : لوَأَعِدُوأ لَهُم نا سْتَطعثر ين 
وو" . لكن يُلحظ هنا أنه يتوجب على المسلم التحري في مشروعية الوسائل 
التي يستخدمها في تحقيق الأهداف. فالغاية في الإسلام لا تبرر الوسيلة . 
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- تعليق النتائج بمشيتة الله: 
من سمات التخطيط في ا تحديد الأهداف وبذل الأسباب» 
والتوكل على الله بعد ذلك في 7 ا ل ا 


وتقديزه»- قال تعاتى :نزول كرتن لمات إن : فاص ذلك عَذَا () © إل كن يِمَاهَ 
أَذ”"©. والخطاب هنا يفيد عموم التوجيه للنين كَل ولأمّته من بعده. 
ثانياً : التنظيم 
يعد التنظيم من أهم مقومات نجاح العمل الإداري وهو "وظيفة إدارية 
رئيسة» تسعى إلى تحديد كل النشاطات المباحة في المؤسسة». وتحديد 
أوجههاء ثم تقسيمها إلى مجموعات من الأعمال؛ يمكن إسناد كل منها إلى 
الشخص الذي تتوافر فيه صفات وشروط معينة» مع توضيح كل الحقوق 
جنات وكذلك العلاقات الداخلية بين الموظفين» رؤساء ومرؤوسين 
في المؤسسة.ء والمتعاملين معها من الخارج أفراداً ومؤسسات» في ضوء 
أحكاة وتعليمات مصدرها الشريعة الإسلامية» وذلك من أجل تحقيق أهداف 


0501 
١ وه‎ 


0 


وفي ضوء هذا التعريف للتنظيم يمكننا أن نتلمس أهم خصائصه في 
القرآن الكريم» وذلك من خلال المحاور الآتية: 
-١‏ التنظيم الهرمي للوظائف: 
متطلبات العمل الأمر الذي يؤدي إلى تفاوت الاختصاصات وتفاوت 
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إدارة الوقت من منظور إسلامي الفصل الثالث 


الخبرات والقدرات الوظيفية من موظف إلى آخر؛ ويشير القرآن الكريم إلى 
هذا التفاوت في قوله تعالى: ارما بعصم هوق بْعْضٍ دَرَجَتٍ ِستَخِدٌَ مهم 
0 “5 أي : ليكون كل هنكم مشخراً لخلمة الآخر وسبباً في 
ا وفي ذلك يقول أبو العلاء المعرّي : 


الشامن للناس من بدو وحاضرة 


ومن لوازم التسلسل الوظيفي طاعة المرؤوس للرئيس بالمعروف». 
لقول الله عرَّ وجل : كايا ان امنا أيليئا لله وأيليخوا الول وول الأتر هنل 


0 و 2 برس م دوا 


إن للازعلم ف 2 و ِل لله والسول إن و مون أله َالو لجر دلِكَ حير 


فور حل اويل 246 . 


؟- تفسيم العمل وتحديد الاختصاصات: 

الح للع كرك اق اوور سكا ص دك رزيلب نئل : مَتَالَ 
جْمَلّنى ع1 حَرَآبن الْأَرْض إن حفيظ عَلِيِمٌ 46" حيث نجد أن يوسف 
عليه السلام ' 57 نفسه لمنصب يقابل وزير المالية أو التموين في عصرنا 
الحاضرء وهو منصب يتعلق بالأرقام والإحصاءات والأموال والتخطيط 
والتخزين والتوزيع» وكل هذه المهمات تحتاج إلى العلم والحفظء 
الصفتان اللتان أبرزهما يوسف في عرض مؤهلاته بطلب الترشيح 
للوظيفة"””'“. وهو قدّم الحفط على العلم لاشتماله على معنى العدل 
والأمانة» وهما أساس في الإدارة في المفهوم الإسلامي. 


ومن ذلك أيضاً قوله عد وجل : وما كارت الْمْؤْميون ليتنفروا سكا 
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كلاو 


- 


ا 
فلولا 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الثالث إدارة الوقت من منظور إسلامي 
َكَرَ من كل وْكَةَ مَنْيْمَ طَِمَهٌ زِسَتَمَقَهُواْ في أَلدِينِ ل 
ا حَدْروتَ ©" . هذا ا نهنا في تقسيم المهمات» وتخصيص 
الأعمالء ففي الآية - كما ذكر المفسرون - توجية ل بعدم الخروج 
للجهاد جميعاً» بل تخرج طائفة منهم وتبقى الأخرى عند رسول الله كل 
لتنفقه في الدين حتى إذا رح عدا اموي د د 
رسول الله كل من أمور دينهم'" ". أما قول الله تعالى : «إمًا جَعَلَ لَه ين 
لبن في جَوْفِو4” "2 فهو يدل بوضوح على أن القدرة د تقصر عن 
أداء عدد من المهمات في آن واحدء إذ ليس لأحد من الناس قلبان يعقل 
بهما كما روي في سبب نزول الآية أن :رجلا من قريش ادع ذلك فيزلت 
الآية مكذية لصوي 
؟- التفويض 

إن توكيل بعض المهمات إلى المرؤوسين ومنحهم الصلاحيات اللازمة 
لتنفيذهاء يعد خطوة مهمة نحو إدارة الوقت وتحقيق الأهداف. ومن المثل 
القرآني في ذلك قصة موسى عليه السلام حين كلفه الله بالرسالة وأمره 
بالذهاب إلى فرعونء فإنه عليه السلام حين شعر بعظم المهمة طلب من ربه 
ادك عَضّده بأخيه هارون وأن يُشركه معه في الأمرء قال الله تعالى حكاية 
عب : لاتتضل ل ويا يذ أ 9) عا له (© لفثة به يه 9 ولق ف 
أنقى (©) ى ميد كيرا © ©) ودوك كرا ©4”*"'. فهذا موسى عليه السلام 
0000 أن يعينه بأخيه هارون كي يساعده في تبليغ الرسالة 
العقليمة الى أرصل يها ويقاطنه قن تجا نهنا بو انا يكو اله سدرلة الوديده 
يستشيره ويستعين به في أموره" ''. كما نتلمس من خلال سياق هذه الآيات 
الإشارة إلى إعطاء المسؤول الحرية في اختيار مساعديه. 
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إدارة الوقت من منظور إسلامي الفصل الثالث 


ومن التفويض أيضاً ما فعله ملك مصر مع يوسف عليه السلام حين فوضه 
بالقيام بمهمات حفظ خزائن الدولة» وهذا يشبه إلى حد كبير منصب (وزير 
المالية) في عصرنا الحاضرء إذ منحه جميع الصلاحيات التي تخوله القيام بعمله 
ع ل لمر ل ا ا ل لي 0 
تقول 1ك مك شقن الل حو ا 7712 “اولان 
ليوسف في أرض مصر "”* ا 0 
المرتتويةة وهذه الحرية تتيح للمسؤول المناخ المناسب للإبداع والابتكار. 

والإسلام ينظر إلى هذه الصلاحيات على أنها تشريف وتكليف في 
الوقت نفسهء. فهي مما شال:غفة الانسشانء لقو النبيّ كك : اكلكم راع 
وكلّكم و لعن ا 2 
4- مراعاة حال العامل المكلّف: 

وهذا مما يجب أخذه بالاعتبار عند تكليف شخص ما بعمل ماء فمن 
بدهيات نجاح العمل أن يُسند إلى الشخص الذي تتوافر فيه صفات تؤهله 
للقيام بمهمات هذا العمل» وفي قصة موسى عليه السلام إشارة إلى ذلك» 
فمن الأسباب التي دفعت ابنة شعيب 722 " أن تطلب من أبيها أن يستأجره 
ما لمست فيه من قوة وأمانة» كما جاء في قوله تعالى : «قَالَتَ إِحْدَمهُمَا يتأت 
انتقو كك حر ني التتتيزة الوه اللىن 9 7774 «فالقوة قرو زة للقياء 
بوظيفة الرّعْيء كما أن الأمانة مهمة في حفظ المال وعدم الخيانة فيه. 

كدلك هيه التدحيات 1لا كلت العام جما له تقس وال كلت ينا لا 
يُطيق من الأعمال» يتجلى ذلك في قول الله تعالى: «الا تُكَلَكُ تَفْسٌ إِلّا 
وُنه”""؛ ذلك أن الإنسان إذا كُلْف بما ليس في وسعه عجر حتمًا عن 
أدائه» وإن حاول تأديته فإنه يؤديه على وجهٍ فيه خلل وقصور . 
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الفصل الثالث إدارة الوقت من منظور إسلامي 


ثالثاً : التوجيه 

وهو "الاتصال بالمرؤوسين وإرشادهم وترغيبهم في العمل لتحقيق 
الأهداف» فالتوجيه بهذا المعنى ينحصر في توجيه الآخرين ونصحهم 
وإرشادهم في أثناء قيامهم بتنفيذ الأعمال الموكلة إليهم» لذا فإن كلمة 
التوجيه الإداري هي بمثابة الوظيفة التنفيذية للإرشاد ومالاحظة 
المرؤوسين:'7©. فالتوجية هو الوظيفة التنفيذية للخطة الموضوعة وضمن 
التنظيم المعتمد. 

وتبرز أهمية العملية التوجيهية في حياة المديرين والمسؤولين حين تأتي 
النتائج إيجابية» وتُقطف ثمار النصائح والتوجيهات الهادفة (التخطيط). 
فيشعر المدير أو المسؤول أن أحد موظفيه قد وصل إلى المنزلة المرموقة 
بفضل الله ثم بفضل توجيهاته وتوصياته وقيادته الهادفة. 

وإن خير ما يتمثله المدير هو توجيه الله سبحانه وتعالى لرسوله يلد 
وللمينلمين والنسجل فى القران الكريم كما في هذه الآية؟ قم ةن 
اله يدت لهم وك كت علا يط القن ا ل تَغَْرٌَ لم 
وَسَاوِرَهُمُ في لمر دا عَرْْتَ هَتَوَكلَ عَلَ أله إِنَّ ألَّهَ ليحت الْمتَوظينَ د 
فنرى أن هذه الآية تشتمل على جملة من توجيهات الله عزَّ وجل لرسوله كَل 
والتي تُبرز عناصر وظيفة التوجيه من اتصال وقيادة وتحفيزء ومن تلك 
التوجيهات ما يأتي : 

-١‏ اللَِّين الذي أظهره النبئْ يله لأصحابه» وهو من رحمة الله تعالى 

ا 
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إدارة الوقت من منظور إسلامي الفصل الثالث 


١؟-‏ عدم الفظاظة وغلظة القلبء وإلا لما وَجَد النبئٌ كَلةِ أحداً من 
الصحابة معه ولانفضوا وتفرقوا عنه. 

العفو عن أصحابه. 

5- الاستغفار والدعاء لهم. 

ه- المشاورة في الأمور الدنيوية كافة. 

5- التوكل على الله بعد العزم. 

وفي قوله تعالى : ادمع يِل م أَحْسَنْ اليتق" وقوله : «وَلا 


جم 0 حىس ودود مو بم 0“ م >*«ءسلمر ه22 م و ل لاو سس 410 
شَتَوى الحمسئة ولا السحة ادقع يألتى هى أحسن فإذا الذى يسك وبينه. عداوة نه 


لو اس حص (35) الى 000 5 95 : 5 
ون حَمِيرٌ 4069 ". توجيه كريم للنبيّ كَلِْةِ بدفع الإساءة بالإحسان مع بيان 
ثمرة ذلك من كسب محبة الآخرين وموالاتهم وإخلاصهمء كذلك فإن في 


قوله تعالى: لدع إِلَ مبَبِلٍ رَيْكَ باَلْكُمَةِ والْمَوعِطةٍ للْسَنَةَ مَحَدِلْهُر بلي فى 


>< ساو 021 


أَحْمَنْ إِنَّ ويك هر أَعَكَرُْ بسن صَلَّ عن مَِد هفو أعَلمْ بِالْفَيينَ 7469" 
توجيه صريحٌ من الله تعالى لنبيّه بما يأتي : 

-١‏ الدعوة إلى سبيل الله بالحكمة والموعظة الحسنة. 

؟- المجادلة بالتي هي أحسن. 

وهذه التوجيهات صالحة لكل زمان ومكان» وباستطاعة المدير المسلم تطبيقها 
والاسترشاد بها في المجالات كلهاء فهي ليست مقتصرة على الدعوة وحسب. 

ويؤكد الإسلام على عامل التحفيز» فبالإضافة إلى اقتناع المكلف بعمله 
ثمة أمران يدفعان الإنسان إلى الإخلاص في أدائه : الرغبة في المكافأة 
والثواب» والخوف من المساءلة والعقاب» ومنهج الإسلام تمثل في مكافأة 
المحسن على قدر إحسانه» ومعاقبة المسيء على قدر إساءته»ء قال الله 
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فحالس #فَمَن يَعَمَلْ مِتَْالَ دَرَ حَيرْ يَرَه © وَمَن يَمَمَلَ مِتْمَكالَ درو 
شَرًا يَرْهُ 4©9”*". وقال سبحانه وتعالى حكاية عن ذي القرنين: ظتَالَ أَمَّ 
0 ع َوَقٌ ديه 0 3 ِل 5-5 0 عَذَابًا © و مَنّ ءامن وَحَمِلَ 
ًا له جر للثنقّ ستول له ين أئرا نا 7409" . 
رابعاً : الرقابة 

إن العملية الإدارية لا تستقيم من غير توافر عنصر الرقابة أو المتابعة» 
وتعد الرقابة مرحلة مكملة لحسن الإدارة وهي 'عملية متابعة دائمة تهدف 
أساساً إلى التأكد من أن الأعمال الإدارية تسير في اتجاه الأهداف المخطط 
لها بصورة مُرضية» كما تهدف إلى الكشف عن الأخطاء والانحرافات» ومن 
نَم تصحيح تلك الأخطاء والانحرافات بعد تحديد المسؤول عنها ومحاسبته 
المعاننيةة لقا نواه الا 


والرقابة في الإسلام تنبع من استشعار المسلم لمراقبة الله عزّ وجل له: 
«إإنّ لله كن عَلَيك و0274 جما يلط من كل إلا دنه يَقِب عَيَدٌ ©1740 
وغير ذلك من الآيات التي تقرر علم الله بخلقه ومراقبته لهم في كل صغيرة 
وكبيرة من تحركاتهم وتصرفاتهم. ومن خلجات أنفسهم ووسسواسنابت 
مور قال الي 2 اليب كرت جه فنثال َس ف السموات 0 ف 
لْأيضِ ولأ أضَكرٌ ين ذلك هلآ كبر إِلّا فى حكتّب مين ©7406”. كما 
أن الرقابة في الإسلام تنبع من مفهوم المسؤولية الفردية والأمانة والعدل, 
قال الله تعالى : 8 إن أَلَهَ يمد أن نُوَدُوأ الأمكتٍ إل أَمْلِها وَإِدَا حَكمثم بَيْنَ التي 
2 عا ندا 
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والقرآن الكريم يدعو المسلم إلى تنمية الرقايه الذاتية ومحاسبة النفس» 
كما في قول الله تعالى: #َمَن يَعَمَلَ مِتَقَالَ دَرَوَ حير يَرَد 3 وَمَن يَعَْمَا 
متفكال 1ر32 شَ مره 1*6 . فقول سبتحانه : ككل إنن. الركه طورة 
ف عن ونج له يوم الْقَمَةِ ححتبا يِلْقَهُ منثورًا (7) أهْراْ كتبك كف ِتَفْسِكَ اوم 
556 حَيِيبًا 9 لاا 
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اك يسعى إلى تنمية الرقابة الذاتية للفرد المسلمء ما يبعذه عن 
البشرية تبقى أمارة بالسوء ولا يخلو مجتمع ولا أَمة من الانحراف وتجاوز 
من أن يستشري فيه الانحراف والفساد. 

وذكر بعض الباحثين أن " الإسلام لم يضع قواعد تفصيلية للرقابة 
الإدارية» ولم يحدد الأشكال الواجب اتباعها لتحقيق هذه الرقابة» وإنما ترك 
الأمر للتجربة والظروف الاجتماعية والإدارية للمجتمع المسلم"”*“. ولعل 
المقصود بذلك نفي وضع الهياكل الرقابية كما هي عليه اليوم في المنشآت 
0 0 الا كثيرا نار الرقابية الاي 
الحدود والقصاصء. كما شرع عقوبة التعزير فيما ليس فيه حد مُقدّر من 
المخالفات» وترك للحاكم تقدير تلك العقوبة التي قد تصل أحيانًا إلى 
حد القتل. 

وقد مارس النبئٌ يللةِ وصحابته الرقابة الإدارية كما سيأتي تفصيل ذلك 
في المبحث الثاني. 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الثالث إدارة الوقت من منظور إسلامي 


أما في القرآن الكريم فقد قررت بعض نصوصه الرقابة الجماعية كما 
في قوله تعالى : «وَلتك مَك آم يِدَعْونَ إل الخرُ وَأمُوتَ اروف وَيَتهَوَتَ عن 
الْمسكرٍ َُوْلَيِكَ هم الْمقلِحوت 46 . كما حذّر المولى عرّ وجل من 7 
النهي عن المنكر بقوله: 8لّْهِنَ الدِنَ كَئَرُوا ينأ بَفِت إِتَرمِيلَ عل ل 
ل كد دَنِكَ يما عَصَوأْ وَكَانوا يَحَتَدُوت © كان 


2 صسوخ +عج2سس سس 2 ؛ سجس 0 
تتام ناتعكر عل يكنا كاذ كرت ا ٠‏ 
خامسا : اتخاذ القرارات 


0 


لِسَانِ 
5-4 
له 


لا شك بأن حسن اتخاذ القرارات هو عامل مهم في إنجاح العملية 
الإدارية» ولا بد أن اتخاذ أي قرار ناجح هو معتمد أساسًا على توافر معلومات 
وافية يُبنئ عليها هذا القرار. لذلك عاتب الله نبيّه داود َلك عندما حكم بين 
جات : لزعل أت لا الكضم 1 72 لْيحرابَ 69 إِدّ ل ا 

كنا حشعاو بق بنذ عل يني فتك ينا يلق يلا ني لني ضرا 
ألصَرَطٍ 9 إن عدا أل له 3 ينم تين نجه ون َه وده َل أك ِلِْيبَا وَعَرّفَ فى 
َيِطَابٍ () َالَ لتَدَ ظَلَمَكَ ِسْوَالٍ نييكَ إِكَ ناجوه وَإِنَّ م تقلل تق جنب 15 
ين 1 َلَِنَ َامنو] وَعَمِنُوًا ألصَلِسَتٍ وَقَلِلٌ مَا ف ون 6ر1 اا نت و 


ناكما وَأنَابَ (2”””40. وقد علم داود نك أن الأَوْلَى في حقه عند الحكم بين 
ل فرصة للإدلاء بقوله وحجته؛ حيث إن وجه المسألة 
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كله أو بعضة : قد يتغير» ما يؤثر في اتخاذ القرار المناسب. 
كذلك نبئٌ الله سليمان د عندما افتقد الهدهد توعّده بعذاب شديدء 
ولكتة :امسن فى تفيل قران العقونة وسيتك استفدائه "فى ذلك أنه ليتن. للرية 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


إدارة الوقت من منظور إسلامي الفصل الثالث 


معلومات وافية: عن نئي كنيي ذلك" اليدخد» ‏ وقل يكون 'شبية' تغيه وننخيها: 
فيدرأ عنه تنفيذ قرار العقوبة» يقول الله تعالى : 0 ال ال ا 
9 لْعُدْهُدَ أ كه ين الْصَبِبِنَ © لَْمَيْسَهُ عَدَاجَا كريدًا أو لأأنِصنه أو 
َأََبَق بسْلَطَّنٍ مُبينٍ 409" . 

5 عرَّ وجل يوجّه نبيّهِ كَل إلى مشاورة أصحابه.ء فإذا اتضح له 
بعد المشورة الأمرٌ وجب عندئذ التوكل على الله في اتخاذ القرار اللازم بشأنه 
مع 0 00 في ذلك» قال تعالى: وَسَاوِرْهُمَ في الس َإِدا 2 عَرْقَتَ كَتَوَكلُ عَلَّ 
4 1 ألْمْتَصَصنَ مس 0 


ل يحب 


يح 
اللى إن 
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إدارة الوقت فى السّنّة المُطهرة 

مارس النبيٌ علد الإدارة ممارسة عملية» وتجلت وظائف الإدارة فى 
سُكْنَه القولية والفعليةة ذلك آنه كان ترأسن الذولة الإسلامية الفبة الناشعة فى 
المدينة النبويّة» وسنعرض في هذا المبحث لأهم وظائف الإدارة وتحليلها 
فى ضوء نصوص السَّنّة النبوّة» وفى إطار إدارة الوقت. 
أولا: التخطيط 

من خلال دراسة السيرة النبويّة فى العهد المكئ يمكن القول إن هذه 
الفترة قد احتوت على نوعين من التخطيط وفقاً للمفهوم المعاصر: تخطيط 
و4 أما 4 

98 في 
العهد المدني فقد تجلى التخطيط واتضحت معالمهء حيث تم تشكيل دولة 
الإسلام برئاسة النبئّ كَكِِ » وسنتلمس في البنود الآتية بعض عناصر التخطيط 
فى السَّنَّة النبويّة ذات العلاقة بإدارة الوقت» والتى من أهمها : 


بعيد المدى أو إستراتيجى. وتخطيط قصير المدى أو فيد 


-١‏ تحديد الأهداف وترتيب الأولويات: 


وهو عنصر مهم من عناصر إدارة الوقت واستثماره» ولعل ذلك يتضح 
جلياً من خلال وصيّة النبيّ يَةِ لمعاذ بن جبل َيه حين بعثه إلى اليمن» 
وكان الهدف من بعثه دعوة أهل اليمن إلى الإسلام. فعن ابن عباس ا 
قال: قال رسول الله يَكِةِ لمعاذ بن جبل حين بعثه إلى اليمن : (إِننك ستأتي 
قوماً أهل كتاب. فإذا جئتهم فادعهم إلى أن يشهدوا أن لا إِلّه إلا الله وأن 
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محمداً رسول الله فإن هم أطاعوا لك بذلكء. فأخبرهم أن الله قد فرض 
عليهم خمس صلوات في كل يوم وليلة» فإن هم أطاعوا لك بذلك», 
فأخبرهم أن الله قد فرض عليهم صدقة تؤخذ من أغنيائهم فترد على فقرائهم. 
فإن هم أطاعوا لك بذلك فإياك وكرائم أموالهم. واتق دعوة المظلوم. فإنه 
ليس بينه وبين الله حجاب)17*. 

نلحظ من سياق هذا الحديث أن النبيّ كَلِلَةِ قد حدد لمعاذ بن جبل ذه 
أهداف البعثة ورتب له أولويات الدعوة. حتى لا تذهب جهوده سدى » كل 
ذلك من أجل أن تحقق البعثة أهدافها المرسومة في أقل وقت ممكن . 

وقد رتب النبئ كك الأهداف ترتيباً منطقياً حسب أهميتها وأولويتهاء قال 
الخطّابي: (إن ذكر الصدقة أخر عن ذكر الصلاة لأنها إنما تجب على قوم 
دون قوم وأنها 054 الصلاة)» قال ابن حجر مُعلْقَاً على كلام 
التلقلف في الخطاب لأنه لو طالبهم بالجميع في أوَّل مرّة لم يأمن النفرة)”*” . 
؟- التفكر والاعتبار: 

جاء في الحديث عن النبيّ يَلِ أنه قال: «لا يُلدغْ المؤمن من جر 
واخل مرقين 42*37 هنا يول عل ضترورة: الشفكين :والأخل :يذ 'الحيظطة بوالخدر 
من الوقوع فيما سلف من الأخطاء. 
*- بذل الأسباب والوسائل المشروعة: 

بذل الأسباب وتوفير الإمكانات للوصول إلى الغايات وتحقيق الأهداف 
المشروعة هو مما حث عليه النبيُ كله في قوله: «المؤمن القوي خير وأحب 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الثالث إدارة الوقت من منظور إسلامي 


إلى الله من المؤمن الضعيف وفي كل خيرء احرص على ما ينفعك واستعن 
بالله ولا تعجذن)”"”*". فالنص ان القوة مطلوبٌ تحقيقها فى المؤمن» وأنه 
بق لها القمرف على كان بجا باون دونه وطلا و رزلية أبطنا اد يطلب 
العون من الله والتوكل عليه؛ ونهيٌ عن العجز لأن فيه إهدار للوقت . 
:- تعليق النتائج بمشيئة الله : 

المسلم في سعيه في هذه الدنياء وفي تأديته لأعماله» وتخطيطه لمستقبل 
حياته العملية والخاصة» يؤمن بقضاء الله وقدره» ويتوكل على الله في سعيه 
لأنه سبحانه هو المصرّف للأمور وهو الذي بيده مقاليد كل شيء. 

والنبئ ل قد ربّى أمته على ذلكء إذ علّمهم أن تحقيق الهدف مرهون 
بأمرين: أولهما فعل السبب الملائم» وثانيهما توفيق الله عَّ وجل. لذا عندما 
سأل رجلّ النبيّ تل في شأن الناقة أيُطلِقها ويتوكل على الله في حفظها وعدم 
ضياعها أم يعقلها ويتوكل على الله بعد عقلها ؟ قال له النبئٌ كَل حينئلٍ : 
«اعقلها وتوكل2”*'. وهذا توجيه من النبيّ كَِةِ للرجل بفعل السبب الملائم 
لحفظ الناقة من أن تتفلت» وهو القيام بعقلها وشدٌ وثاقها ثم التوكل بعدها 
على الله في حفظها . 

وقد نهى يَلةِ المسلم عن التحسر على ما فاته» وأمره بالتسليم لقضاء الله 
وقدره» وذلك فى قوله يدهم «وإن أصابك شىء فلا تقل: لو أنى فعلت كذا 
وكذاء ولكن قل : قدر الله وما شاء فعل فإِن "لو" تفتح عمل الشيطان)0*© , 
وهذا التوجيه يولّد في نفس المؤمن روح المثابرة وتكرار المحاولة وعدم 
اليأس والقنوط. حتى لو أتت النتائج على غير المرادء» أو كانت عكس 
المراد» فإنه يحتسب الأجر في ذلك عند الله» وهذا دائما حال المؤمن الذي 
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إدارة الوقت من منظور إسلامي الفصل الثالث 


وصفه النبيئ كل بأن أمره كله خير فى قوله: «عجباً لأمر المؤمن إن أمره كله 
خيرء وليس ذاك لأحد إلا للمؤمنء؛ إن أصابته سراء شكر فكان خيراً له وإن 
أصابته ضراء صبر فكان خيراً له)2"7, أما غير المؤمن فإنه يعتريه السخط 
وقد يصيبه الإحباط فيؤدي به إلى اليأس والاستسلام للعجزء عياذاً بالله. 
ثانياً: التنظيم 

يعد التنظيم من الوظائف المهمة التي لها علاقة قوية بالإدارة بعامّة 
وبإدارة الوقت بخاصّة» وسنعرض هنا لأبرز سمات التنظيم في السئّة النبوية. 
-١‏ التنظيم الهرمي للوظائف: 

عرف المسلمون التنظيم والتسلسل الهرمي في العمل الوظيفي من خلال 
ممارسات النبئ كَل إذ كان يرأس إدارة الدولة الإسلامية» وكان يستعمل 
آخرين فى وظائف متنوعة من ولاية البلدان وقيادة الجيوش» والقضاعءء 
والشورى» وجباية الصدقات» إلى غير ذلك من الوظائف التى تأخذ شكل 
الهيكل الإداري. 
"- التفويض : 

التفويض مبدأ مهم من مبادئ إدارة الوقت». ذلك أن الإنسان مهما أوتي 
من قدرة فإنه لن يستطيع الاضطلاع بالمسؤوليات كافة. وتحقيق جميع 
الأهداف بنفسه» ومن هنا كان لابد من التفويضء وفى سيرة النبيع كَللِةٍ الذي 
أوكل الله إليه دعوة الناس إلى الإسلام» نجده قد م التفويض بفعالية 
لتحقيق هذا الهدف. منهجه في ذلك قوله تعالى : قل مذو سيل أَدَعوَأ 0 
أ ل فدكة ارفج )1 1ك نوها مو ذا يفوضن أ تند فى العتلية عنة 
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سه 


بقوله يكلْةِ : «بلْغوا عني ولو آية»”""2. قال المعافى النهرواني”" : (ولو آية» 
أي واحدة ليسارع كل سامع إلى تبليغ ما وقع له من الآي ولو قل ليتصل 
بذلك نقل جميع ما جاء به هه)7" . 

وقد مارس النبئٌ كَكْةِ التفويض ممارسة عملية في حياته الدعوية» حين 
أرسل مصعب بن عمير إلى المدينة معلماً» وعليّ بن أبي طالب إلى اليمن 
داعية» ومعاذ بن جبل إلى اليمن أيضاً داعية وقاضياً. والعلاء بن الحضرمي 
ومن بعده أيان بن سعيد :إلى البتعرين يوالب كل .ذلك لمحفيق عدف دشر 
الإسلام وتعليمه للناس» وإقامة دولة الإسلام على دعائم إيمانية راسخةء 
فصنع بذلك أمة استطاعت أن تخرج في فترة زمنية وجيزة من بوتقة التشرذم 
والتبعية والتقوقع داخل الجزيرة العربية» لتفتح أقطار الدنيا وتبث الدعوة 
الإسلامية في شتى ممالك الأرض في ذلك الحين . 


“- تفسيم العمل وتحديد الاختصاصات: 


لا شك بأن إسناد الأعمال لأهل الدراية بها والخبرة فيها يسهم بشكل 
فاعل في إنجازها على الوجه الصحيحء ما يوفر الكثير من الوقت والجهد 
والمالء لذا فقد جاء عن النبيّ كَلِةٍ التحذير من إسناد الأمور إلى غير أهلها 
وعَدَّه من تضييع الأمانة» فعن أبي هريرة رضي الله عنه قال: قال رسول الله 
ككلِةِ: «إذا ضَيّعَت الأمانة فانتظر الساعة» قال : كيف إضاعتها يا رسول الله؟ 
قال: «إذا أسند الأمرٌ إلى غير أهله فانتظر الساعة»”*"؟2. وقال يلل - مثببًا 
منقصة الخيانة لمن حابى في تولية من ليس أهلاً للولاية -: «من استعمل 
رجلاً من عصابة وفي تلك العصابة من هو أرضى لله منه فقد خان الله 


05) 


ورسوله وخان المؤمنين». 
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أما قوله كَكلِ : «أرحم أمتي بأمتي أبو بكرء وأشدَّهم في أمر الله عمر, 
وأصدقهم حياءً عثمان؛ وأقرؤهم لكتاب الله أبن بن كعب. وأفرضهم زيد بن 
ثابت». وأعلمهم بالحلال والحرام معاذ بن جبل» ألا وإن لكل أمة أمينا وإن 
أمين هذه الأمة أبو عبيدة بن الجراح)”", كالتمنييفة إقناوة واأضوعة :إل 
عظيم علمه وَكِْةٍ بأهمية التخصص في الأعمال» فها هو يخص أبىّ بن كعب 
بمعرفة أوجه القراءات» وزيدَ بن ثابت بعلم الفرائض» ومعاذ بن جبل بعلم 
الحلال والحرام» وأبا عبيدة بأمانة الأمة. 

وإسناد العمل إلى المختص به هو من الأسباب المسهمة في إنجاح هذا 
العمل وإتقانه» وهذا مما شدد عليه الإسلام» سواء في جانب الأعمال 
التعبدية أو الأعمال الدنيوية» ومما لاشك فيه أن أداء العمل على أسس 
صحيحة يوفر الجهد والوقت والمال فلا يُهدَّر بعد ذلك في التصحيح 
والتقويم» وإلى ذلك وجّه النبيئٌ كَلِةٍ الآمة بقوله : (إن الله تبارك وتعالى يحب 
إذا عمل أحدكم عملاً أن يتقنه»”''. وهذا التوجيه النبوي يعتبر قاعدةً ثمينة 
في هذا الباب. 


5- مراعاة حال العامل المكلّف : 


خلق الله الناس في هذه الحياة وقسم بينهم معيشتهم فيهاء وسخر 
بعضهم لخدمة بعض» وقد أوصى الإسلام المسلم بالرفق بمن تحت يده من 
الناس» ومما أثر عن النبيّ كَقهِ في ذلك قوله: «إن الرفق لا يكون في شيء 
إلا زانه» ولا يُنْرْع من شيء إلا شانه”""©2. وكان يقول: (إن إخوانكم 
خَوّلكم. جعلهم الله تحت أيديكم. فمن كان أخوه تحت يده فليُطعمه مما 
يأكل: وليليسه مما يلبس؛ ولا تكلّفوهم ما يغلبهم؛ فإن كلفتموهم ما يغلبهم 
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فأعينوهم)””" . وقال ايا ا(إخوانكم أحسنوا إليهم أو قال فأصلحوا إليهم . 
استعينوهم على ما غلبكمء وأعينوهم على ما غلبهم)"'". وهو كَلِةِ بهذا 
يحث أمته على الرفق بمن هم تحت ولايتهمء ويؤكد ضرورة معاملتهم 
بالحسنى ومراعاة أحوالهم, وعدم تكليفهم من الأعمال كك من طاقتهم. 
وإن كُلفوا بذلك وجب عونهم ومساندتهم. 
ثالثاً : التوجيه 
الحديث حافلة بالنصوص التي تحث على التوجيه بعناصره الثلاثة: الاتصال 
والقيادة والتحفيز» نسوق منها قول النبيت 2 : «الدين النصيحة قلنا لمن؟ 
قال: للهء ولكتابهء؛ ولرسوله. ولأئمة المسلمين وعامتهم)”"", وثمة توجيه 
آخر من النبيّ كك لأصحابه ولعامة المسلمين»ء يتجلى في قوله: «من رأى 
منكم منكراً فليُغيّره بيده. فإن لم يستطع فبلسانه. فإن لم يستطع فبقلبه. 
وَذْلَك أضعف الإيمآن)7'": وهذه توجيهنات نيوية صرينغة كن الحث علن 
التوجيه والإرشاد وأن ذلك من فضائل الأعمال وأنه صالح لكل زمان ومكان. 

ومن أجل أن يكون التوجيه فعالاً فإنه يتعين أن يكون على فترات دون 
إطالة؛ لأن الإطالة تبعث على الملل والسآمة. فقد جاء عن عبد الله بن 
مسعود وَييِهِ أنه قال: «كان رسول الله كِ يتخولنا”*"' بالموعظة في الأيام 
مخافة السآمة علينا)*" . 

وقد كان لموضوع الحوافز حير في توجيهات النبيّ كَْةِ حيث قال: «من 
استأجر جيرا تممه ال وقال : «أعطوا الأجير أجره قبل أن يحفٌ 
عَرّفه)ا'"'. وفى الحديث القدسى قال رسول الله يكل : قال الله: «ثلاثة أنا 
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7 9 5 8 و 0 0 3 5 
خصمهم يوم القيامة» وذكر منهم «ورجل استاجر أجيرا فاستوفل منه ولم 
عطو 0 


رابعاً : الرقابة : 

نلمس من خلال نصوص السّنّة النبويّة أن الرقابة نوعان ذاتية وإدارية. 

ويتجلى الحث على الرقابة الذاتية في كثير من نصوص السّنَّة النبويّة, 
ومن ذلك قول النبيّ كَلَِةٍ : «الكيّس من دان نفسه وعمل لما بعد الموت». 
والعاجز من أتبع نفسه هواها وتمثى على الله0"". وعن عمر بن الخطاب 
ديه أنه قال: (حاسبوا أنفسكم قبل أن تُحاسّبوا)”””. فمحاسبة النفس 
وتلمّس أوجه الخلل والقصور أمر في غاية الأهمية» وهو صورة من صور 
الرقابة الذاتية» وخطوة ضرورية لبناء المجتمع السليم» قال ميمون بن 
مهران"": (لا يكون العبد تقيّاً حتى يحاسب نفسه كما يحاسب شريكه؛ من 
اطي و 0 

ومن القواعد الكلية في ذلك قول النبي يَيْةِ : «كلكم راع وكلكم مسؤول 
عن رعيته)””". وقوله: ١من‏ استعملناه منكم على عمل فكَّمّنا مخيطاً فما 
فوقه. كان غلولاً يأتي به يوم القيامة»*”. 

أما ما يختص بالرقابة الإدارية فنجد أن النبئّ كَكِةِ قد حاسب ابن اللتبية 
(عامله على الصدقات) وذلك حينما قدم بعد أن جبى الصدقات فقال: هذا 
لكم وهذا أهدي لي فقال النبئُ كَكةْ : «فهلا جلس في بيت أبيه أو بيت أمه 
فينظر أيُهدئ له أم لاء والذي نفسي بيده لا يأخذ أحد منه شيئاً إلا جاء به 
يوم القيامة يحمله على رقبته؛ إن كان بعيراً له رغاءء أو بقرة لها خوارء أو 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الثالث إدارة الوقت من منظور إسلامي 


شاة تيعرء ثم رفع بيده حتى رأينا عُفْرة إبطيه اللهم هل بلغت, اللهم هل 
ل ب 

كما حث النبنٌ علي على ضرورة الرقابة الإدارية وضرورة التنبيه على 
فإنه من أبلغ ذا سلطان حاجة مَنْ لا يستطيع إبلاغها بت الله قدميه على 
الصراط يوم تل الأقدام)77”. 

وتطبيقاً لهذا المبدأ فقد عزل الرسول كك العلا بن الحضرمي (عامله 
على البحرين) حينما اشتكاه وفد عبد القيس» وعيّن بدلا عنه أبان بن سعيد 
وأوصاه خيراً بعبد القيس. إذ قال له: «استوص بعبد القيس خيراً وأكرم 

35 فنك 

يعثاد 


خامساً: اتخاذ القرارات 


يؤدي التردد في إصدار القرار اللازم - خوفاً من الإخفاق - إلى إضاعة 
الجهد والوقت» فعلى المدير الحازم أن يصدر القرار المبني على الأسس 
والمؤشرات المتوافرة لديه حين إصدار القرار»ء ويمكن لهذا المدير أن 
يصحح شتى الظواهر التي قد تفسد فعالية نشاط منشأته أو وحداتها الإنتاجية 
في المستقبل» وهذا لايعني التسرع في ذلك؛ لأن المراد هنا إصدار القرار 
بعد الدراسة والتحليل والنظر في الخيارات المبنية على إحصاءات ومعلومات 
وتوقعات» إلى غير ذلك من أسس صنع القرار. 

فالتأني محمود لقول النبيّ كَِةٍ لأشج عبد القيس: (إن فيك خصلتين 
تحبينها” الله رسو له الحِلّم والأناة»”*. ما لم يصل ذلك التأني إلى حد 
التسويف المضر بمصالح المنشأة. 
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والإداري الناجح هو الذي يستفيد من جميع الإمكانات المتاحة» ولا 
ينفرد برأيه دون الآخرين؛ حيث إن المؤمن إذا وجد الحكمة فهو أحقٌ بها؛ 
ومن أجل تعريفات الحكمة ما ذكره ابن القيّم كن بأنها: (فعل ما ينبغي» 
على الزبعه الذي يس في الوك لدف ا 
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سابق» كتاب (01)» باب 2»)١5(‏ رقم الحديث (2)5994, ج45 ص 5790. 

لقشيري » مسلم بن الحجاج النيسابوري» صحيح مسلمء مرجع سابق» كتاب (55). باب (2)8 
رقم الحديث (2)55155 اج ص .5١607‏ 


بن بلبان» الأمير علاء الدين علي بن بلبان الفارسي [ت4"الاه]ء صحيح ابن حبان بترتيب ابن 
بلبان» تحقيق شعيب الأرنؤوط» مؤسسة الرسالة» بيروت» ط”ء 1518ه-1997م2 [18-1]ء» 
رقم الحديث (١"/ا)2:‏ ج17 ص .01٠١‏ 

لقشيري» مسلم بن الحجاج النيسابوري» صحيح مسلم» مرجع سابق» كتاب (55)) باب (8)) 
رقم الحديث (2)7554 ج14 ص .5١867‏ 

لمرجع نفسه. كتاب (07). باب ,2)١7(‏ رقم الحديث (2,)59949 اج ص 52196. 

سورة يوسفء الاية .]١١8[‏ 

لبخاري» محمد بن إسماعيل». صحيح البخاري» مرجع سابق» كتاب (10)» باب (2))00 رقم 
لحديث (551”), ص 555. 

لمعافى بن زكريا بن يحيى بن حميد الحافظ العلامة القاضي ذو الفنون أبو الفرج النهرواني» كان 


أعلم الناس في وقته بالفقه والنحو واللغة» [ت٠94"ه].‏ انظر: (الذهبي» شمس الدين محمد بن 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


إدارة الوقت من منظور إسلامي الفصل الثالث 


005 


© 


إفة 


©98( 


000 


0/1 


0ى72ع0 


إفرفة 
372ع0 


644 


حمد بن عثمان [ت48لاه]ء سير أعلام النبلاء» تحقيق شعيب الأرنؤوط وآخرون» مؤسسة 
لرسالة» بيروت» طتء 504١هء‏ [7-1], ج7١‏ ص015). 

بن حجرء أحمد بن علي بن حجر العسقلاني» فتح الباري شرح صحيح البخاري» مرجع سابق» 
كتاب (4)650, باب (200)., شرح الحديث ذي الرقم 2))0755١1(‏ ج15 ص 00/0. 

لبخاري» محمد بن إسماعيل». صحيح البخاري» مرجع سابق» كتاب(1١8)»‏ باب (2)50 رقم 
لحديث (55945). ص 1750. 

لحاكمء محمد بن عبد الله النيسابوري» المستدرك على الصحيحين» كتاب (77)» رقم الحديث 
(0707, ج4 ص .٠١9‏ وقال: هذا حديث صحيح الإسناد ولم يخرجاهء وخالفه الذهبي. 
لترمذي» أبو عيسى محمد بن عيسى بن سورة» سنن الترمذي» تحقيق أحمد محمد شاكر» مكتبة 
ومطبعة مصطفى الحلبي» ط؟». 798١ه»‏ كتاب (59)» باب (2)977 رقم الحديث (191؟)) ج06 
ص 5596» وقال هذا حديث حسن صحيح. وابن بلبان» الأمير علاء الدين علي بن بلبان 
الفارسي» صحيح ابن حبان بترتيب ابن بلبان» مرجع سابق» رقم الحديث ,)7/١5١(‏ ج1١‏ 
ص 4. 

البيهقي» أبو بكر أحمد بن الحسين [458-85ه]» شعب الإيمان» تحقيق محمد السعيد بسيوني 
زغلولء. دار الكتب العلميةء بيروت» ط١.‏ ١٠5١ه[1١-8]ء.‏ الباب (90), رقم الحديث 
(515): ج4 ص5"*". الموصلي» أبو يعلى أحمد بن علي بن المثنى التميمي [١71-/01'هآء‏ 
مسند أبي يعلى الموصلي» تحقيق حسين سليم أسد. دار المأمون للتراث» دمشق. طاء 
4ه 1984م [11-1ء رقم الحديث (4785): جلا ص5494. 

لقشيري» مسلم بن الحجاج النيسابوري؛ مرجع سابق» كتاب (50)» باب (2751. رقم الحديث 
(50948). ج4 ص .750١4‏ 

لبخاري» محمد بن إسماعيل» صحيح البخاري» مرجع سابق» كتاب (59)». باب ,)١80(‏ رقم 
لحديث (7545)؛ ص .48١‏ والقشيري» مسلم بن الحجاج النيسابوري؛ صحيح الإمام مسلم» 
كتاب (71): باب .4)٠١(‏ رقم الحديث (1531): جا ص 17187. 

لموصليء» أبو يعلى أحمد بن علي بن المثنى التميمي» مسند أبي يعلى الموصلي» مرجع سابق» 
رقم الحديث 2)95١(‏ 1 ص١11.‏ والبخاري»؛ محمد بن إسماعيل [94١705-1ه]ء,‏ الأدب 
لمفردء تحقيق سمير بن أمين الزهيري» مكتبة المعارف» الرياض» 9١5١ه‏ - ام ١[‏ -كل]ء 
رقم الحديث :)١90(‏ ج١‏ ص .1١١‏ وقال: ضعيف. 

لقشيري » مسلم بن الحجاج النيسابوري» صحيح مسلمء مرجع سابق» كتاب .)١(‏ باب (773), 
رقم الحديث (00), ج١1‏ اص 05. 

لمرجع نفسه. كتاب ))١(‏ باب »)25١0(‏ رقم الحديث (49): ج١‏ ص 59. 

يتخولنا: يتعهدنا. انظر : (الفيروزابادي» مجد الدين محمد بن يعقوب» القاموس المحيط» مؤسسة 
لرسالة؛ بيروت» ط7.ء 1507١ه‏ - 1947م باب اللام؛ فصل الخاءء ص 1787). 

لبخاري؛ محمد بن إسماعيل؛ صحيح البخاري» مرجع سابق» كتاب (07: باب 2)١١(‏ رقم 
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إفهة 
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0050 


الفصل الثالث إدارة الوقت من منظور إسلامي 


لحديث (58): ص 9" . والقشيريء مسلم بن الحجاج النيسابوري؛ مرجع سابق» كتاب 
.)0١(‏ باب ,»)١9(‏ رقم الحديث 2)587١(‏ ج4 ص 775ا١7.‏ 

لأصبهاني» أبو نعيم أحمد بن عبد الله [ت٠47ه]ء‏ مسند الإمام أبي حنيفة» تحقيق نظر محمد 
لفاريابى» مكتبة الكوثرء الرياض» ط١ء.‏ 60١5١هء‏ ص64. والبيهقى. أبو بكر أحمد بن الحسين 
بن علي [4084 هآء السئن الكبرىء دار المعرفة» بيروت» ط١ء‏ 165١هء‏ ج5 ص .17١‏ 
لموصليء» أبو يعلى أحمد بن علي بن المثنى التميمي» مسند أبي يعلى الموصلي» مرجع سابق» 
رقم الحديث (5587), ج7١‏ ص 0-75". والبيهقي» أبو بكر أحمد بن الحسين بن علي» السئن 
لكبرى» مرجع سابق» ج7 ص .17١‏ 

لبخاري» محمد بن إسماعيل» صحيح البخاري» مرجع سابق» كتاب (ل/79), باب ,)١١(‏ رقم 
لحديث ,)7717١(‏ ص 577. 

لترمذي» أبو عيسى محمد بن عيسى بن سورة» سنن الترمذي» مرجع سابق» كتاب (018)» باب 
(55)» رقم الحديث (5104؟). ج14 ص 778؛ وحسنه. و الحاكمء محمد بن عبد الله 
لسابوري» الستدرك على الصحيحين: مرجع ساق كتاف (44)-رف المحديك ١00810‏ 
ص 21560 وقال: هذا حديث صحيح على شرط البخاري ولم يخرّجاه. وخالفه الذهبي. 

لترمذي» أبو عيسى محمد بن عيسى بن سورة» سئن الترمذي» مرجع سابق» كتاب (628: باب 
(55), ج 4 ص578. 

ميمون بن مهران الجزريء أبو أيوبء. ثقة فقيه» ولي الجزيرة لعمر بن عبد العزيزء [ت 1١١ه].‏ 
انظر: (ابن حجرء أحمد بن على بن حجر العسقلانى [77 - 807ه]ء تقريب التهذيب» عناية 
عادل مرشدء مؤسسة الرسالة» بيروت» ط١ء‏ 815١ه‏ - 1445م» رقم الترجمة 0/١48(‏ 
ص18 :4. 

لترمذيء أبو عيسى محمد بن عيسى بن سورة» سنن الترمذي» مرجع سابق» كتاب (07"8) 
باب(2)75 ج54 ص2778 وحسّنه. 


لبخاري» محمد بن إسماعيل» صحيح البخاري» مرجع سابق» كتاب »)١١(‏ باب ,)١١(‏ رقم 
لحديث (4897),. ص 174.والقشيري» مسلم بن الحجاج النيسابوري» صحيح مسلمء؛ كتاب 
(”). باب (0)» رقم الحديث 2)١859(‏ ج" ص 1509. 

لقشيري » مسلم بن الحجاج النيسابوري» صحيح مسلمء مرجع سابق» كتاب (779). باب (/7), 
رقم الحديث (2)1877 جا ص 1558. 

لبخاري» محمد بن إسماعيل». صحيح البخاري» مرجع سابق» كتاب .»)0١(‏ باب 2)١9(‏ رقم 
لحديث (5591؟7). ص 59١‏ . والقشيري» مسلم بن الحجاج النيسابوري» مرجع سابق» كتاب 
(7), باب (07. رقم الحديث (1877), جا ص 1557. 

لبيهقي» أبو بكر أحمد بن الحسين» شعب الإيمان» مرجع سابق» باب »)١5(‏ رقم الحديث 
»)2١570(‏ ج7 ص 1595. وابن تيميّة» أحمد بن عبد الحليم [18-571الاه]» السياسة الشرعية» 
دار المسلمء الرياض» 1517ه-1997م2 ص4". 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


إدارة الوقت من منظور إسلامي الفصل الثالث 


(©45© بن سعد» محمد بن سعد بن منيع الهاشمي» الطبقات الكبرى» تحقيق محمد عبد القادر عطاء. دار 
لكتب العلميّة. بيروت» ط, ١ه-/ا9وام,‏ [١-حلم1ك‏ 6 3 ص ككحل/ا5 ا 

(89) ابن القيم» شمس الدين أبو عبد الله محمد بن قيم الجوزية [591 - ١دلاهآ]ء‏ تهذيب مدارج 
لسالكين» هذبه عبد المنعم صالح العلى. مؤسسة الرسالة» بيروت» طال 5:94١ه-‏ 6ام, 
ج؟ ص كلالا. 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الرابع 


واجبات المدير المسلم تجاه الوقفت 


الفصل الرايع واجبات المدير المسلم تجاه الوقت 


تمهيد : 

إن اختلاف المنظمات في طبيعة عملها وأسلوب إدارتهاء من شأنه أن 
يقلل من إمكان وجود قاعدة عامة مشتركة يوزع الإداري الوقت تبعًا لهاء 
وبصفة عامة يمكن القول: إن المنظمات هي نظم للجهد الإنساني المطلوب 
والمُنسّق زمنياً في ضوء حاجات هذه المنظمات وأهدافها. ومن المقرر أن 
ثمة حقائق عديدة متعلقة بإدارة الوقت» منها أن عدد الساعات محدود يوميّاء 
ومع ذلك فإننا بحاجة ماسة إلى حسن إدارة هذا الوقت المتاح وحسن 
استثماره بشكل يحقق الأهداف, الأمر الذي يفرض علينا أن نتبين مضيعات 
الوقت ونحددهاء وأن نعرف ماذا نريد أن نفعله تبعًا لمسؤولية المسلم عن 
الوقت» بما يؤدي في المحصّلة إلى استغلال أكبر قَذْر ممكن من الوقت 
المتاح. وسيتم في هذا الفصل تفصيل موضوع واجب المدير المسلم تجاه 
الوقت من خلال مبحثين رئيسين : 

الأول مميكات الوقت. 


الثاني: مسؤولية المسلم تجاه الوقت. 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


واجبات المدير المسلم تجاه الوقت الفصل الرابيع 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الرا عبات المدي تجاه الوق- 
بع واجبات المدير المسلم تجاه الوفت 501 
المبحث الأول 


ما المقصود بمضيعات الوقت؟ أو ما هي أهم العوامل المؤدية إلى 
ضياع الوقت ؟ وما هي أهم الإجراءات الإيجابية لمواجهة مضيعات الوقت؟ 


وكيف يمكن السيطرة عليها ؟ أسئلة كثيرة سيتم تناول إجاباتها في هذا 
أولا: أهم مضيعات أو مبددات الوقت 
في إطار الجدل القائم حالياً حول التطوير الإداري» تبرز إلى السطح 
مسألة مضيعات الوقت باعتبارها مشكلة أساسية تواجه الجهاز الإداري فى 
جميع المنظمات بشتى أشكالهاء وهي تقف مُعَوََّا أمامها وتحول دون تنفيذ 
أهدافها . 
وقد يبدو الكلام عن مضيعات الوقت يسيرًا للوهلة الأولى» لكن بنظرة 
وجود هذه المضيعات» وإن النظرة الشاملة لمضيعات الوقت تقتضى الالتفات 
-١‏ كل توظيف غير ملائم لوقت الفرد هو مضيع للوقت» فالمدير 
يضيع وقته عندما ينفقه على العمل ذي الأهمية الأقل» وقد كان 
يجدر به أن ينفقه على الأهم فالأهم, والأهعيزة هنا :متقسة يندى 
تحقيق أنشطة المدير لأهدافه. 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


واجبات المدير المسلم تجاه الوقت الفصل الرابيع 


؟- بالرغم من أن جميع مضيعات الوقت يمكن التماس مُسوَّعْ لهاء 
إلا أن ما لا شك فيه أن جميع مضيعات الوقت يمكن أيضًا 
ترشيدهاء بل استبدال أنشطة منتجة بها؛ ومن ثم فإن الفرد يبقى 
هو المسؤول عنهاء ويبقى الحل في يده. فإدارة الوقت مفتاحها 
إدارة الذات» وإن عدم إدراك الحقائق لا يعني أنها غير موجودة» 
لذاء فإن سوء إدارة الوقت يجعل المدير غير فعّال . 
إن مضيعات الوقت - على كثرتها - "يمكن تقسيمها إلى قسمين : 
مضيعات خارجية وأخرى داخلية؛ أما المضيعات الخارجية فمصدرها الناس 
مثل: الأسرة» العملاء» أو الأشياء مثل: القراءة وكتابة الرسائل والمذكرات 
والتقارير» و أما المضيعات الداخلية فمصدرها داخلي ومن الصعب التغلب 
عليهاء وتتضمن عادة التسويف. والاجتماعات» وضعف التخطيطء وعدم 
القدرة على قول 0077 وغيره "7 
تأسيسًا على ما ذكر آنقّاء فإن الكاتب يأخذ بالتعريف الذي قدمه ماكنزي 
000001 لمضيعات الوقت. إذ يرى أنها تتمثل في "كن شيء يمنع 
المدير من إنجاز الأهداف بأكثر السبل المتاحة فعالة"99'. 
وقد أجمل ماكنزي هذه المضيعات في خمس وثلاثين [0”] مضيعة 
للوقت» موزعة على الأنشطة الإدارية الرئيسة» كما هو موضح في الشكل 
الاتي : 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الرايع واجبات المدير المسلم تجاه الوقت 


الشكل رقم (؟) 
مضيعات الوقت موزعة على الأنشطة الإدارية الرئيسة 


- الرغبة في إنجاز العمل منفردًاء 
- الانخراط في الأعمال الروتينية. 
- تفويض غير فعال. 

- تدن في مستوى التحفيز. 
- الافتقار إلى التنسيق. 

- عدم القدرة على إدارة النزاع. 
- عدم ملاحظة التغييرات 


- مقاطعات عديدة: زوار مكالمات. 


- عدم وجود معايير رقابية. 
- غياب رقابة محكمة وجيدة. 
- عدم فاعلية في الإدارة. 

- عدم قدرة الإداري على الإجابة بالنفي. 


- جهود متكررة. 
- عدم وضوح السلطة والمسؤولية. 
- وجود أكثر من رئيس 
اموظف :واد 


- الاجتماعات. 


- عدم تحديد أهداف وأولويات. - عدم وضوح الاتصالات. 


- تطويل في الأولويات. 
- ترك النشاط قبل الانتهاء منه. 
- مشكلات إدارية طارئة. 

- عدم وجود موعد نهائي للإنجاز. 
- محاولة إنجاز نشاطات كثيرة 


فى وقت واحد. 


- الرأسية الأفقية. 
- سوء الفهم. 
- الرغبة في التسلية والسمر. 


- التأجيل. 
- قرارات هزيلة. 
- الحاجة إلى حقائق. 


- قزارات بواسيطة مجموقة: 


المصدر: سلامة. سهيل. إدارة الوقت منهج متطور للنجاح. 

المنظمة العربية للعلوم الإدارية. عمان. 94808ام. ص: /اء 
إن استقراء كثير من الدراسات السابقة يُظهر أنها قد أفردت حيرًا مهما 
لدراسة العوامل التي تؤدي إلى ضياع الوقت لدى المديرين؛ فقد تناول 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


واجبات المدير المسلم تجاه الوقت الفصل الرابيع 


هاريسون (31500!) مضيعات الوقت لدى المديرين فى دراسة له بعنوان 
(الإدارة وإدارة الوقت) عام (1518م) حيث ذكر خمسة وعشرين عاملاً مؤديًا 
الى ضياع وقت المديرء» نذكر منها "سوء الإشراف» وعدم تفويض السلطة» 
والاجتماعات الطويلةء والزيارات غير المسوغة. والمكالمات الهاتفية 
الزائدة عن الحد المطلوب.». وقراءة الصحف والمجلات» والاهتمام 
بنشاظات قلبلة. ه20 , 


وقد أوضح دراكر (:©اول:9) العوامل التي تؤدي إلى ضياع الوقت فيما 
يأتي: 'زيادة عدد الاجتماعات عن الحد المعقول» عدم كفاية المعلومات 
وأنظمة الاتصالء. المكالمات الهاتفية الزائدة عن الحدء قراءة الصحف 
والمجلات» تضخم عدد العاملين» سوء الإدارة وعدم كفاية التنظيمء 
الزيارات المفاجئة» التردد في اتخاذ القرارات» الخوف من ارتكاب 
الأخطاءء. التفويض غير الصحيح» سوء ترتيب الأولويات» المقاطعات في 
أثناء العمل» المجاملات والتفاعل الاجتماعي داخل المنظمة» البدء في تنفيذ 
مهمة قبل التفكير فيها والتخطيط لهاء الانتقال إلى مهمة جديدة قبل إنجاز 
المهمة السابقة» الاهتمام بمسائل روتينية قليلة الأهمية""'. 


4. 


"وفى هذا الإطارء قام دراكر (معاعءبمط) بإجراء تجربة على أربع 
الوقت؛ حيث طلب من كل منها أن تسجل ما تراه من أسباب لضياع وقت 
العمل» ثم ما لبث أن عرض على هذه المجموعات فيلماً بعنوان (إدارة 
الوقت)» وهو يصور حالة أحد المديرين وهو لا يدير وقته إدارة فعّالة» ثم 
طلب من المجموعات نفسها - بعد مشاهدة الفيلم - أن تسجل ما تراه من 
أسنياك لضياع وقت العملء ثم قام دراكر (6اون:0) بفحص الأسدات من 
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وجهة نظر كل مجموعة قبل مشاهدة الفيلم وبعد مشاهدته. وسرعان ما تبين 
له وجود اختلاف واضح بين ما رأته المجموعة من أسباب في الحالتين» 
ففي حين اهتمت القوائم الأولى بالأسباب الخارجية لإضاعة وقت العمل» 
جاءت القوائم الأخرى لتهتم بالأسباب الداخلية الناتجة عن الفرد ذاته . 


كذلك أجريت هذه التجربة على مجموعة أخوفق من المديرية فون 
المستويات الإدارية العليا فكانت النتائج على النحو الآتي : 
الإدارية العليا قبل مشاهدة فيلم (إدارة الوقت) : النقص في المعلومات» 
مشككلات الموظفين» الافتقان إلى العفويفن» اليواتفك والمقاطغات 
الشخصية» الاجتماعات» عدم تحديد الأولويات», الإدارة خلال الأزمات» 
الاهتمام الشخصي بالآخرين» الأنشطة الشخصية» ضعف نظام الاتصالات» 

أما أسباب ضياع وقت العمل من وجهة نظر المديرين في المستويات 
الإدارية العليا بعد مشاهدة فيلم (إدارة الوقت) فقد تمثلث في : القيام بأعمال 
متعددة فى وقت واحدء تقديرات غير واقعية للوقت» التسويف. الافتقار إلى 
التنظيمء الإصغاء غير الجيد» الإصرار على القيام بالأعمال 000 عدم 
القدرة على قول (لا). عدم السماح للآخرين بتنفيذ بعض المهمات» تفويض 
مسؤوليات بدون سلطاتء القرارات السريعة» لوم الآخرين, الأنشطة 
المت ار 

وفي مقابلة أجراها رودا بارجر (معو5.85) مع أليك 
ماكنزي (©21معا1/3.ى) بعنوان : الإدارة الذاتية: المفتاح لإدارة وقتك 
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(عم أ عنملا ومأودمذالا مأ برعكا تأمعمروهمدا/! ؟اءع5) عام (م) بسالة فيها عن 
أهم مضيعات الوقت بالنسبة للإداري؟ ذكر ماكنزي تلك المضيعات مرتبة 
حسب تسلسلها في الأهمية : "المقاطعات الهاتفية» ثم كثرة جدولة 
المهماتء فالأعمال الورقية والمكتب المزدحم بالأوراق» ثم الزائرون 
المفاجئونء» والاجتماعات» والمعلومات الناقصة» والأزمات» والتعب» 
ومحاولة إنجاز الكثير في وقت واحدء والقراءة» فالأزمات داخل الفريق 
الواحدء ثم الانهماك الزائد في العمل"”" . 

ومن الدراسات الميدانية في الدول العربية» والتي كانت مضيعات الوقت 
من بين الموضوعات التي تمت مناقشتها فيهاء الدراسة التي أجراها محمد شاكر 
عصفور على مستوى الأجهزة الحكومية في المملكة العربية السعودية» وقد 
أوضحت هذه الدراسة أن أهم مضيعات الوقت كانت على النحو الآتي :'0) 

التأخر صباخا عن العمل المكالمات الهائفية لأغراضن خاصة؛ قراءة 
المجلات المتعلقة بالعمل» تناول الشاي والقهوة» مراجعة المستشفى» 
مغادرة المكتب قبل نهاية الدوام, مضيعات أخرى. 

وانتهى محمد الغيث في دراسة له بعنوان " الإنتاجية في القطاع 
الحكومي " إلى وضع قائمة مكونة من عشرة بنود تمثل أهم مضيعات 
الوقت». كما رأتها مجموعة من المديرين العاملين في المملكة العربية 
السعودية + :واشتملت: ينزد القائمة على العناضر الآاتية: 

"الموظفين غير الموعلين». الؤواز بدون مواعيد :الإجراءات الروتينية 
المعقّدة» المقاطعات في أثناء العمل» الأشياء الموضوعة في غير مكانها 
الصحيح كالملفات والمعاملات» عدم التقيد بساعات العمل الرسمية»ء 
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الهاتف الذي لا يمكن التنبؤ بموعد رنينه» عدم تفويض السلطة بشكل 
صحيحء الاعتماد على الذاكرة بدلاً من تخطيط العمل ومتابعته» التنظيم 
السيئ لا | 0 

انياً: تحليل مضيعات الوقت وطرق التغلب عليها 

لمواجهتها إلى التزام من جانب المدير بمواجهة هذه المضيعاتء وإلى 
تخطيط ومعرفة حقيقية بذاته وبطبيعة وظيفته» وإلى قدرة وإصرار على مواصلة 
دفع نفسه إلى الأمام تجاه الإدارة الفعّالة للوقت. 


ومع كون العنصر البشري - كما هو مقرر - يمثل أهم عناصر الإنتاج» 
لكن تبقى قضية النجاح في استثمار طاقات الإنسان هي المفتاح الحقيقي 
لتحقيق الأهداف المطلوبة» وإن تنظيم علاقة الأفراد بالوقت تأتي في مقدمة 
مهمات الإدارة الواعية» والباحثة عن تميّز أداء العاملين فيهاء وهذا يحتاج 
إل وضع نظم شاملة توضح المهمات والوظائف والاتصالاات» حتى يتسنى 
التغلب على المفقود من الوقت الناتج من مختلف مضيعات الوقت التي 
أحصاها الباحثون في دراساتهم المختلفة» من أجل الحصول على 
المعلومات اللازمة للأداء بدون معاناة كبيرة» أو عقبات . 

وسوف نحاول في هذا المبحث مناقشة العوامل التي يمكن أن تساعدنا 
فى السيطرة على مضيعات الوقت» وتقليل المفقود منه». وكيفية استثماره 
تفعالية:. 


"إن تحليل مضيعات الوقت يستلزم تحديد أهم تلك المضيعات» ومن 
نَم معرفة أسبابهاء وذلك من أجل وضع الحلول اللازمة للقضاء 
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عليه 643١75‏ وعم طريق الملاتحظة وإجراء. الذواسات المسعلقة يمظاهر إضناعة 
الوقت في أثناء أداء العمل - وهو ما يهمنا في هذا المجال - يتضح للمدير 
قائمة بمضيعات وقته تبعده بشكل مباشر أوغير مباشر عن استخدام وقته 
بفعالية» ومن ثم منعه عن التوصل إلى الإدارة الفعّالة» ولقد بات من المؤكد 
أن كلا من المديرين يواجه مشكلات في إدارة وقته» إلا أنها قد تختلف في 
درجة حدتها ومدى إلحاحها من إدارة إلى أخرى» ومن مجتمع إلى آخرء 
لكن يبقى الموضوع الأهم بعد التحليل وتحديد مضيعات الوقت بشكلها 
العام» متمثلاً في كيفية مواجهة مضيعات الوقت هذه وبمعنى آخر في كيفية 
السبطرة على تلك المضيعات. 

إن المنهج المقترح للسيطرة على مضيعات الوقت يكن فيما يلي : 

١‏ - تحديد الهدف/ الأهداف من خلال التخطيط وجدولة الأعمال. 

7"- ترتيب الأولويات. 

'- ترتيب المكتب وتنظيمه . 

غ- التحكم في المقاطعات والمجهودات. 

قد تطيق, أشن وميازات الاتسال الفعال: 

نلحظ هنا أن التحليل الدقيق للأنشطة التي يقوم بها المدير هو المدخل 
الأفضل للسيطرة على مضيعات الوقت» كما أن التحديد الدقيق للأهداف هو 
الخطوة المفترضة الأولى للتغلب على مضيعات الوقت» فمن غير أهداف 
محددة فإنه يتعذر تحديد مضيعات الوقت؛ ذلك أن أي نشاط سيكون مشابهًا 
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لغيره» لذا كانت الأهداف التي يتوخى المدير التوصل إلى تحقيقها هي التي 
تشير إلى كون هذا النشاط مضيعاً للوقت أم لا . 

ويجب ألا ننسى أن الغاية هنا ليست إلغاء الأنشطة التي قد تضيع وقت 
المديرء بل المطلوب الحد من تأثيرهاء وذلك بوضعها تحت السيطرة» وقد 
بينت الدراسات العلمية والميدانية - التي كنا قد أشرنا إليها - أن وقت 
المدير يوزع بشكل عام على عدد كبير من الأنشطة المخطط لها وغير 
المخطط لها؛ مثل المقابلات» واستخدام الهاتف» والاجتماعات». 
والاتصالات اللفظية وغير اللفظية ضمن إدارة عمله اليومى». إضافة إلى 
امل المكدي: لشفي :30 لم حمق الحدرى تفيل كلك /لانحطة من خلال 
تخطيط جيد وأداء جيد» بقصد زيادة فاعليتهاء ومن ثم زيادة فاعلية إدارته 
لوقته» فقد تصبح هذه الأنشطة مضيعات لوقت المدير . 


مع ذلك» فإن بعض الباحثين يلح على بعض الأنشطة دون غيرهاء من 
غير التقليل من أهمية الأنشطة الأخرىء. وهو في ذلك ينطلق من عدة 
العنيا وفك وطن حيزي 
-١‏ يشكل الوقت الذي يستغرقه الإداري في هذه الأنشطة جزءاً كبيراً . 
-١‏ سوء استغلال الوقت المخصص لكل من هذه الأنشطة بشكل 
عامء ومن ثم انقضاؤه دون أي إنتاجية تذكر . 
*- يمارس هذه الأنشطة عدد كبير من الإداريين على اختلاف 
مستواهم الإداري . 
4- شمول هذه الأنشطة واحتواؤها على أنشطة فرعية» فقد يخصص 
الاجتماع مثلاً لاتخاذ قرار معين» وقد يستخدم الهاتف لأغراض 
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تت 25 
تميق وشكدا 7 

ه- البعد الاقتصادي لسوء استغلال الوقت» ومن ثم ارتفاع تكاليف 
العائد المتوقع للعمل. ونظراً لارتفاع نسبة الوقت المخصص لهذه 
الأنشطة فمن المتوقع أن تكون قيمة الوقت الذي يضيع هدرا 
مرتفعة جدا. 

وبإمكان المدير أن يسيطر على كثير من مضيعات الوقت من " خلال: 

: تجزئة الوقت إلى‎ -١ 
وقت يمكن ضبطه» وهو الوقت الذي يتحكم فيه المدير.‎ 

## ووقت لا يمكن ضبطه» وهو وقت الاستجابة لالأحداث وطلبات 
الآخرين . 
والمدير الفعال هو الذي يحاول زيادة نسبة الوقت الخاضع 
للضبطء حيث إن الوقت الذي يمكن ضبطه يقدر بحوالي //٠0‏ 
عند بعض الباحثين» ويمكن تحقيق ذلك عن طريق تجزئة أوقات 
الأنشطة المفترضة؛ فمثلاً قد يُخصّص وقت محدد كل يوم خاص 
بعمل معين مثل الاطلاع على المكاتبات». وتلقي المكالمات 
الهاتفية» والإجابة الفورية عن المراسلات» وكذلك وقت لمتابعة 
أعمال الآخرين» وفترة معينة للزيارات» وهكذا. 

؟- التركيز الذي يتمثل في التعريف والتحديد الواضح للعمل» من 
حيث أهدافه وإستراتيجيته» ليتسنى بعدها تحديد نوع المعلومات 
المطلوبة والضرورية» ومن تَ تركيت الأولويات» ومن الأففيل 
القيام بعمل واحد في الوقت الواحد بدلاً من التشتت في أمور 
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كثيرة في الوقت نفسهء ويستعان في تحديد الأولويات بثلاث 
خطوات : 
ترتيب ورود الموضوع (مبكر - متأخر) . 
8# الاستعجال (عاجل - آجل) . 
مدى إسهام الموضوع في تحقيق أهداف المنظمة . 
وبصفة عامة» فإنه يجب النظر إلى الوقت على أنه استثمار» إذ يجب 
تحقيق أفضل النتائج الممكنة على المستوى الشخصي وعلى مستوى تحقيق 
أغذان العييل 95+ فالآدازه القثالة للوقكة تعه عند ها تيده علئ 
"قدرة المدير على اتخاذ إجراءات إيجابية لمواجهة مضيعات الوقت». ومن 
هنا فإن تخطيط الوقت إذا لم يصاحبه اتخاذ إجراءات إيجابية للحيلولة دون 
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السحث الثانى 


إن عقيدة المسلم المستمدة من القرآن الكريم والسّنّةَ المُطهّرة تحثه دومًا 
على الاهتمام بالوقت والحرص على اغتنامه والحذر من إضاعتهء ذلك أن 
الإسلام - كما رأينا في المبحثين السابقين - يقرر مسؤوليّة المسلم عن حفظ 
وقته» وقد استشعر السلف هذه المسؤولية وعملوا بمقتضاهاء كمنا يصفه لنا 
الحسن البصريٌ أنه بقوله: "أدركت أقواماً كان أحدهم أشحٌ على عمره منه 
على دراهمه سا 

فالاهتمام بالوقت» وإعمال العقل في استثماره والاستفادة مئه » مطلب 
مهم في حياة المسلم». وفي ذلك يقول ابن القيم كه: "أعلى الفِكر وأجلها 
وأنفعها ما كان لله والدار الآخرة؛ فما كان لله أنواع» وذكر منها : الفكرة في 
واجب الوقت ووظيفته» وجمع الهم - أي: الهمّة - كلّه عليه» فالعارف ابن 
وقته » فإن أضاعه ضاعت عليه مصالحه كلهاء فجميع المصالح إنما تنشأ من 
الوقت. وإن ضيعه لم يستدركه أبداً""'2. كذلك قال الإمام الشافعي كآنه : 
سيف فإن قطعته وإلا قطعك""©. أي: اقطع الوقت بالعمل لئلا يقطعك 
بالتسويف. 

و" ار فشن :ال 3 كين أثر ذلك عن الإمام حيدة اليا كن 
ولعله قد استفاد ذلك المعنى من قول ابن القيّم كآنه: "وقت الإنسان هو 
عمره في الحقيقة» وهو مادة حياته الأبدية في النعيم المقيم» ومادة معيشته 
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الضنك في العذاب الأليم» وهو يمرٌ أسرع من مرّ السحابء. فما كان من 
وقته لله وبالله فهو حياته وعمرهء وغير ذلك ليس محسوباً في حياته وإن عاش 
فيه عاش عيش البهائم» فإذا قطع وقته في الغفلة والشهوة والأماني الباطلة» 
وكان خير ما قطعه به النوم والبطالة» فموت هذا خير له من حياته"”5''. 

والوقت وعاء العمل» يقول ابن القيم كاله في ذلك: "'السنة شجرة 
والشهور فروعها والأيام أغصانها والساعات أوراقها والأنفاس ثمرهاء فمن 
كانت أنفاسه فى طاعة فثمرة شجرته طيبة» ومن كانت فى معصية فثمرته حنظل» 
وإنما يكون الجذاذ يوم المعاد» فعند الجذاذ يتبين حلو الثمار من مُرّها "”'"'. 

تلك هي نظرة الإسلام للوقت» وهذه هي حال سلفنا الصالح معهء 
ولعل أهم واجبات المسلم نحو الوقت تتمثل فيما يأتي : 
أولاً: الحرص على الاستفادة من الوقت 

إن الحفاظ على الوقت من أوجب الواجبات وأهمها فى حياة المؤمن 
الذي ينبغى له تسخير الوقت واستثماره فى كل ما يعود عليه بالفائدة فى دينه 
ودنياه» متأسياً في ذلك بسلفنا الصالح الذين كانوا يعرفون للوقت حقهء مما 
خوّلهِم في أقل من قرن من الزمان أن يُحدئوا انقلاباً جذرياً في مفاهيم كثير 
من المجتمعات التي حملوا الإسلام إليها. 
بعض يوم أو برهة من الوقت وإن قصرّث,. دون التزود منها بعلم نافع أو 
عمل صالح أو إسداء خير ونفع إلى أحد من المسلمين» أو تقديم خدمة أو 
نصيحة إلى الأمة» فقد كانوا رحمهم الله يسابقون الساعات» ويبادرون 
اللحظات ضناً منهم بالوقت» وحرصاً على ألا يذهب منهم هدراء وفي ذلك 
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قال موسى بن إسماعيل”'" واصفًا حال الإمام المحدّث حمّاد بن سلمة 
البصري”""': ' لو قلت لكم : إني ما رأيت حماد بن سلمة ضاحكاً قط 
لصَدَفْتُكم؛ كان مشغولاً بنفسه؛ إما أن يحدّثء. وإما أن يصلّيء وإما أن 
يقرأء وإما أن يسبّح. كان قد قسّم النهار على هذه الأعمال. وقال عبد الرحمن 
انق مهدي" لوقيل الحكاة بن سلمة ١‏ إنك:تموتك:غذا :ما قسن أن يزيد 
فى العمل اك 

كال نينط اه منود 177 "واش إن انق نا عاق الب الفاعة انق 
آكل فيها"' '". فهو كله يتحسّر على الوقت الذي يُمضيه في تناول الطعام» 
فيا لها من عناية بالوقت وحرص عليه. 

وقال أبخل الحكماء: "من أمضى يوماً من عمره في غير حق قضاهء أو 
فرض أذَّام أو مجد أثله. أق ْمك حصّله. اق ين أسسيةة أو علم اقتبسه» 
4 3 . 4 2ه 0 
فقد عق يومه. وظلم نفسه ش 
ثانياً: اغتنام أوقات الفراغ 

إن فراغ القلب من الهموم والأكدار وفراغ الجسم من الأسقام لنعمتان 
عظيمتان من نعم الله عرَّ وجل على عباده» إلا أن الناس مغبونون فيهماء كما 
جاء ذلك عن النبي يل «نعمتان مغبون فيهما كثيرٌ من الناس: الصحة 
والفراغ»”*". وهو يكل يشير في هذا الحديث إلى حال الناس حيال هاتين 
النعمتين» وأنهم لا يقدرونهما حق قَذُرهماء فتضيع أوقات الفراغ لديهم دون 
استثمارها فيما ينفعهم في أي من أمور دينهم أو دنياهم » وهذا هو الخسران المبين. 

وحثاً للمسلم على اغتنام أوقات الفراغ . والاستفادة من جميع أوقات 
العمرء وعدم تضييعه. فقد جاء عن النبيّ كَكةٍ قوله : «لا تزول قدما عبد يوم 
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القيامة حتى يُسأل عن أربع خصال: عن عمَره فيمٌ أفناه, وعن شبابه فيمم 
أبلاه. وعن ماله من أين اكتسبه وفيم أنفقه » وعن علمه ماذا عمل فبه)57"“ . 

أما قوله كه : «اغتنم خمساً قبل خمس : شبابك قبل هرمك» وصحتك 
قبل سَقَّمكء وعُنَاءَك قبل فقركء وفراغك قبل شغْلكء. وحياتك قبل 
ا و ا ا أ د 0 : 
موتك» " : فهو إشارة واضحة للمسلم إلى ضرورة الحرص على استثمار 
الأوقات حال القدرة والاستطاعة من الشباب والصحة والغنى والفراغ, 
الأعمال» 00 0 الكسل 00 فقد رم 0 
الخطاب وه أنه قال: 'إني لأكره أن أرى أحدكم فارغاً مُتَهْئَلةً9" لا فى 
قو دنار ول سيل در 1ل ا سنال ضر طلم كن زود 
ذه بقوله 'إني لأكره أن أرى الرجل فارغاً. لا في عمل دنيا ولا 
31 001 
كن ٠.‏ 

وقال الشيخ يوسف القرضاوي: "الفراغ لا يبقى فراغاً أبداً. فلا بد له 
أن كملة هين أو شير ومن لم يشغل نفسه بالحق» شغلته نفسه بالباطل» 
1 4 05 0 5 3 ارتغر4 
فطوبى لمن ملآه بالخير والصلاح»ء وويل لمن مله بالشر والفساد 7 
ثالثاً: المسارعة فى الخيرات 

مما ندب الله عنّ وجل إليه 0 ل والمسارعة في 
الخيرات» إذ يقول في كتابه العزيز : «إوَسَارعْوا ِل مَعَفْرَوَ من رَبَحكُميه”” " 
ويقول سبحانه: «إوَلكلٍ وَجَهَهُ هو مولا فأستَيفوا الْحَبرت57”4” . 
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فهذه الدنيا دار عمل» وهى تشبه مضمار سباق قد علا فيه الغبارء فمن 
الحسنيين فهو يسابق في أعمال البر ولا ينسى نصيبه من الدنياء وعند انجلاء 
الغبار يعض الظالم على يديه ندمّاء وصدق أبو العتاهية إذ يقول: 


ا 


إذا اق الع موزغ وأبصرت حاصد 
ندميت على التفوينط في زهن انر 377 

وقد أدرك سلفنا وَيُ, ذلك» ومصداقه قول عليّ 5نه: "ارتحلت الدنيا 
مدبرة» وارتحلت الآخرة مقبلة» ولكل واحدة بي بتون» فكونوا من أيناء 
الآخرة ولا تكونوا من أبناء الدنياء فإن اليوم عمل ولا حساب وغداً حساب 
ولا 0 

وليحذر المسلم المثبطات عن المبادرة إلى الخيرات» وبخاصة العجز 
والكسل» فهما يثمران معوقات عملية تتمثل بتأجيل إنجاز المهمات» وقد 
حذر النبيٌ كله المؤمنين من ذلك» حيث كان من دعائه عليه الصلاة 
والسلام : «اللهم إني أعوذ بك من العجز والكسل»". 

وعليه. فإنه يتعين على كل مسلم المسارعة إلى كل مافيه صلاح دينه 
ودنياه» وألاً يكون كلا على من سواه أو عالة على المجتمع. فقد ' شبّه 
بعض الصالحين الفقير الذي لاحِرفة له بالبومة الساكنة فى الخراب» ليس 
0 1 
رابعاً : الاعتبار بمرور الأيام 


ما من يوم يبزغ فجره وتطلع شمسه إلا وفيه كثير من العبر لأصحاب 
العقول التامة الزكية» المدركة للحكمة فى تعاقب الليل والنهارء وأنهما 
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محل للسعي في تحصيل منافع الدنيا والآخرة؛ كما وصفهم الله تعالى 
بقوله: «إإك ف حَلْقَ السَمَوتٍ وَالْأَرضٍ يكف الل وَالارٍ كبن لَأُذلي 
لدبب ©4304 . 

إن التفكر في كرّ الأيام تعقبها الليالي» هو الداعي الأول إلى بذل 
الوسع في ملئها بصنوف الأعمال» بل إن الأيام والليالي ستكون شاهدًا حا 
على عمل كل إنسان فيهماء فإذا به يرى ما عمل فيهما شاخص بين يديه يوم 
الحساب» وذلك كما في قول النبيّ كَئِِ: «ليس من يوم يأتي على ابن آدم إلا 
يُنادئ فيه: يا ابن آدم. أنا خلق جديدء وأنا فيما تعمل عليك غداً شهيد. 
فاعمل فىّ خيراً أشهد لك غداً. فإني لو قد مضيت لم ترني أبداً. قال: 
ول درن ل 

والأيام صحائف الأعمالء. كما قال ابن الجوزي كنه: "الأيام صحائف 
الأعمال» فخلدوها بأحسن الأعمالء» الفرص تمر مرّ السحاب, والتواني من 
أخلاق الخوالف؛ من استوطأً مركب العجز عثر بهء تزوج التواني الكسل 
تولك يما ال 

وحياة الإنسان ما هي في حقيقتها إلا أيام وساعات كما قال الحسن 
البصري كنه: "يا ابن آدم إنما أنت أيام» كلما ذهب يوم ذهب بعضّك"447. 

وقد تمثّل أحمد شوقي كلامً البصري هذا شعرًا فقال: 
دقات قلبالمرء قائكلة له 

ل ات ل د 1 ارون 


وعجبًا لحال الإنسان الذي يعظم فرحه بتصرم الشهور والأيام» ليدرك 
زاقاً ا أو إجازة سنوية» أو شهادة جامعية» ونحو ذلك» وهو لا يعلم 
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أن ذلك محتسب من رصيد عمره» وأن ما مضى قد قرّبه من الآخرة. وصدق 
أبو العتاهية إذ يقول: 
ا | ح بالأيامنة 2 

: 5 4 ع2 اانا (64), و 5 
مرّ بك يوم وليلة وقد سَّلِم فيهما دينك وجسمك ومالك فأكثر الشكر لله 
تعالى» فكم من مسلوب دينه » ومنزوع ملكه» ومهتوك سثره » ومقصوم ظهره 
في ذلك اليوم وأنت في عافية» وفي ذلك أقول: 


ع2 


نوعني امطيف رفن لديا 
واعلم : 

كك ١‏ لك ا اك" 

رحا ة سحن مر ذا 


كع ةك الحاتحيجة بجا حي 


خامساً: تحري الأوقات الفاضلة 


دالت ]إلا العفو والعافية 
فك نينا البلجلدة الشانية 


0 | الشككة ‏ لكا كت 7 
ناعلم فنت٠احكطة‏ دض ككر اق 
تكإن اتحيجمة فصوا 
ثميمحووالنتهار 


لا تفاضل بين الناس في نصيب كل أحدٍ منهم من الوقت» لأنه موزع 
بينهم بالتساويء إلا أنهم يتفاضلون في إدارته» وكيفية استثماره» والاستفادة 


المثلى منه. 
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كذلك فإن الله عرّ وجل الذي قدر الوقت وقسمه بين عباده» قد خص 
بعض أجزاء هذا الوقت بمزية يَفْضْل بها غيره من الأجزاء. 

ففي صنوف العبادة مثلاً» قد جعل الله لعباده مواسم تضاعف فيها أجور 
الأعمال كشهر رمضان وأيام العشر من ذي الحجة. وأخرى تكون إجابة 
الدعوة فيها أرجى من غيرها كثلث الليل الآخرء وعصر يوم الجمعة» ووقت 
الفطر للصائم» وليلة القدر في رمضان. 

يقول حسن البنّا كنه: "أمامك كل يوم لحظة بالغداة» ولحظة بِالعَشِيء 
ولحظة في السَّحَرء تستطيع أن تسمو بروحك الطهور إلى الملا فتظفر بخير 
الدنيا والآخرة» وأمامك مواسم الطاعات» وأيام العبادات» وليالي القربات» 
التي وجَّهك إليها كتابك الكريم» ورسولك العظيم كله فاحرص أن تكون 
فيها من الذاكرين لا من الغافلين» ومن العاملين لا من الخاملين» واغتنم 
الوقت» فالوقت كالسيف. ودع التسويفت فلا أضر منه"2457. 
جعل الله التبكير في أداء الأعمال من أعظم أسباب النجاح والفلاح» وقد 
جاء عن النبيّ كي قوله : «اللهم بارك لأمتي في بكورها)”””», فعلى المسلم 
أن يحرص على التعرض لهذه المواسم والاستزادة منها بما يُصلح له دينه 
ودنياه. 


سادساً: تخطيط الوقت وتنظيمه 


إن تخطيط الوقت وترتيب الأولويات فيه» هو من الأمور التي ينبغي أن 
يشتد حرص المسلم عليها؛ وذلك لأهميتها في إحداث القدرة على استثمار 
الوقت بشكل سليم» وقد تبيّن سلفنا الحكمة في ذلك؛ فهذا أبو بكر 
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الصديق وليه لما حضرته الوفاة استدعى عمر بن الخطاب َيِه فأوصاه 
بكلمات منها : (إن لله حقاً بالنهار لا يقبله بالليل» ولله في الليل حقٌ لا يقبله 
بالنهارء وإنها لا تُقبل نافلة حتى تؤدى الفريضة)''” . 

هذه كلمات همس بها الصدّيق في أذن الفاروق الذي سيحمل الأمانة 
من بعده؛ فلا بد له إِذَا من أن يكون على بصيرة بتخطيط وقته وتنظيمه»ء وأن 
يرتب أولويّاته ويحدد أهدافه حسب أهميتهاء وأن يقوم بكل عمل منوط به 
في وقته المخصص له. فالفريضة قبل النافلة وهكذا في سائر الأمور؛ 
فتخطيط المسلم لوقته وحسن استثماره من الأمور التي وضصّى بها أبو بكر 
الصديق وَينه وهو في سكرات الموت» وذلك لعلمه بأهمية الوقت وضرورة 
استثماره؛ لذا كان حثّه على حسن تنظيمه آخر ما تكلم به ونه وأرضاه. 
وتلك قاعدة ثمينة يمكن تلخيصها بأنه "ليس المهم أن يعمل الإنسان أي 
شيء في أي زمنء» بل المهم أن يعمل العمل المناسب في الوقت 
الا 00 
سابعاً : الالتزام بالموعد 

حث الإسلام المسلم على الالتزام بالموعد وإنجاز الوعد فامتدح الله 


سبحانه وتعالى المؤمنين بقوله : «وَآنَ هْرٌ الِأمْسَتِهم وَعَهْدِهِمْ وَغونَ ©7740 
وفي فول اللشهر وجل هن نوين : «إثم جِنْتَ عل قَدَرٍ إشيازة إلى 
أهمية فعل الأمر في موعده المناسب؛ إذ المعنى : جئت للوقت الذي أردنا 
إرسالك: فيه إلئ فرعون" وب 6905 , 

كما حذّر النبئٌ كةِ من التفريط في الوعد وعدّ ذلك من علامات النفاق 
فقال كَلٍَِ : «آية المنافق ثلاث: إذا حدّث كذبء. وإذا وعد أخلف. وإذا 
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اؤتمن خان)””''؛ وذلك لما في إخلاف الوعد وعدم إنجازه من إلحاق 
ثامناً: وجوب الحذر من مضيعات الوقت 


حذر الإسلام من تضييع الوقت والتفريط فيه» ووضع الضوابط التي 
تكفل للمسلم حفظ وقته» ومن ذلك أَنْ شَرّعَ الاستئذان» فلا يحق لأحد أن 
انتغل .على هيه إلا "بعد أذ تاذ ن اقنة فا لحعالن :ع الث دامثرا ل 
َدَخْلوا ْنَا عبر بوتكم حو نكسا وشيم عك أَهلها لك حر لم 
لَك يدوت © إن لد يدا دآ أحدا ملا لَأخْنُوهَا حقَّ يود لك ون قِيلّ 
قي انو لحر لق 21 لذ يم ل تعْمَلْوَ عليه 9 يد وقد جاء 

عن النبي كَل أنه قال: «الاستئذان ثلاتثٌ فإن أذ للك وا لقان رجع)»” ا 
ذلك ضنًا بوقت المسلم من أن يضيع في الزيارات غير المخطط لها. 

ومن أعظم مضيعات الوقت التسويف وطول الأمل» يقول الحسن 
البصريٌ كآله: "ما أطال عبدٌ الأمل إلا أساء العمل. قال القرطبي 5ن : 
وصدق رحمه الله؛ فالأمل يُكسِل عن العمل ويورث التراخي والتواني» 
ويعقب التشاغل والتقاعس». ويخلد إلى الأرضء ويميل إلى الهوى"”1” . 

وقال الحسن كله أيضاً محذراً من التسويف: "ابن آدم إياك والتسويف». 
فإنك بيومك ولست بغدء فإن يكن غد لك فكن في غد كما كنت في اليوم» 
وإلا يكن الك> أي: عدب لم تندم عل ها :فرطك اف و7 

وجاء عن بعض السلف قوله : "إن الليل والتهار يعملان فيك» فاعمل 
ار 

وكاة التلت يقولون::: الخ غللامة التقت إضاعة الو 
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ويقولون: "من كان يومه كأمسه فهو مغبون» ومن كان يومه شراً من 
ا ا 

ويقول عبد الله بن مسعود نه : (ما ندمت على شيء ندمي على يوم 
غربت شمسهء نقص فيه أجلي 7 يزدد فيه عملي)”*'. 

ولله عل م ماف ال زد نو 
إذا ما مضى يوم ولم أصطنع يدا 


غ0 7 355١‏ 
ولم أقتبس علما فما هومن عمري 
5 (ف6©54 0 5 زق495 0 
وكتب محمد بن سمرة السائح إلى يوسف بن أسباط بهذله 
الرسالة: ' أيْ أخيء إياك وتأمير التسويف على نفسكء وإمكانه من قلبك» 
فإنه محل الكلال» وموئل التلف. وبه تُقطع الآمال» وفيه تنقطع الآجال» 
وبادر يا أخي فإنك مبادَرٌ بك» وأسرع فإنك مسروع بك» وجدَّ فإن الأمر 
0 
جد" 0 . 


. 00 02 م 970(0). ون‎ ١ 

وقال الإمام ابن عقيل : إني لا يَجَل لي أن أضيع ساعة من 
عمري » فإذا تعطل لسانى من مذاكرة ومناظرة» وبصري من مطالعة» عملت 
في حال فراشي وأنا مضطجع. فلا أنهض إلا وقد يحصل لي ما أسطره. 
وإني: لأجذ :من حرصي على العلم في :عشر الثمانين أشد مماكنت وأنا ابن 

5 0/10 
العشرين : 

ويُحذر القرآن الكريم المُفرّطين في أوقاتهم, الذين يفوتهم العمل فيهاء 
وينذرهم بالحسرة والندامة على ذلك التفريط يوم القيامة. قال 0 حكاية 
علنهم: ميوْميِذٍ 2 ان 0 له الزَّكْرقك © 09 يقُول طبحي د لياق 


ري 2 


4" ويوم يقول قائلهم في حسرةٍ وندامة: ريسا أخَرنآ إل لعل قريب 
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يحت دَعَوتَكَ وَتنَّيعِ الرسْلَ4””"". فيأتيهم الجواب كلا. لقد مضى وقت العمل 
ولن يعود» فالدنيا عمل ولاحساب» والآخرة حساب ولا عمل. 
تاسعاً: كيف يعيش المسلم وقته ؟2") 


ينبغي للمسلم إذا أراد أن يبارك الله له في عمره أن يسير على نظام 
الحياة اليومي في الإسلام» ويقتضي هذا النظام أن يستيقظ المسلم مبكراء 
وينام مبكراً. 

يبدأ يوم المسلم منذ مطلع الفجرء أو على الأقل قبل مشرق الشمس» 
وبهذا يتلقى الصباح طاهراً نقياً قبل أن تلوثه أنفاس العصاة» الذين لا يفيقون 
من نومهم إلا في ضحى النهارء وهنا يستقبل المسلم يومه من البكور الذي 
دعا الرسول كَكِةٍ لأمته بالبركة فيهء حين قال : «اللهم بارك لأمتي في 
و 

ومن الآفات التي ابتلي بها المسلمون أنهم غيروا نظام يومهم. فهم 
يسهرون طويلا» ثم ينامون حتى تضيع عليهم صلاة الصبح» وقد قال بعض 
السلف : عجبث لمن يصلي الصبح بعد طلوع الفجر كيف يرزق؟! 

وفي حديث أبي هريرة ذه عن النبيّ كك قال : «يعقد الشيطان على 
قافية اك أحدكم إذا هو نام ثلاث عفد يضرب كل عقدة : عليك ليل 
طويل فارقد. فإن استيقظ فذكر الله انحلت عقدة. فإن توضأ انحلت عقدة»ء 
فإن صلى انحلت عقدة. فأصبح نشيطاً طيب النفس, وإلا أصبح خبيث 
النفس كسلان)”7”" , 

وما أعظم الفارق بين المسلم الذي سالج فقن اللطيظ ان كلها طن نقنة! 
فاستقبل يومه من الصباح الباكر بالذكر والطهارة والصلاة» وانطلق إلى معترك 
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الحياة» نشيط الجسم»ء طيب النفس» منشرح الصدرء وبين من ظلت عقد 
الشيطان فوق رأسه. فأصبح نؤوم الضحىء, بطيء الخطاء خبيث النفس» 
ثقيل الجسمء كسلان ! 

يفتتح المسلم يومه بطاعة الله» مصلياً فرضه وسُنّتهه تالياً ماتيسر له من 
أذكار الصباح المأثورة عن رسول الله كَكِةِ مثل : «أصبحنا وأصبح الملك لله 
رب العالمين, اللهم إِني أسألك خير هذا اليوم فتحه ونصره ونوره وبركته 
وهداهء وأعوذ بك من شر ما فيه وشرّ ما بعده)7"" . 

«اللهم ماأصبح بي من نعمة فمنك وحدك لاشريك لك. فلك الحمد 
ولك الشكر)”7" , 


ثم يقرأ ما تيسّر له من القرآن الكريم بخشوع وتدبر وتفهم لمعانيه» كما قال 


تكالى” كنب لَه إِِكَ مَك دروا َيف وَلَتَدكّرَ لوأ لَب 46" . 


ويتناول فطوره باعتدال» ثم يتوجه إلى عمله اليومي ساعياً في تدبير 
معاشه. وطلب رزقهء يجتهد أن يشغل نفسه بأي عمل حلال» مهما كان من 
ذوي الثراء والمال» ولو كان للإشراف والرقابة فقطء لأن المال السائب 
يعلّم السرقة. 

ومن هنا حرّم الإسلام الربا لأنه نظامٌ يلد المالُ فيه المالَ حتماًء بغير 
عمل ولامشاركة ولامخاطرة». فهو يقعد ريع على أوكهه فاه أن تأت 
له المئة بعشرة» أو الألف بمئة دون أدئ تحمل اللمسؤولية: وهذا ضد نظرة 
الإسلام إلى الإنسان ؛ إنه خُلق ليعمل ويعمر الأرض تحقيقاً لقوله تعالى: 
هر أنَسَأم ين لض وَاستَعمرق فباك”””. 
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والمرء كما يأخذ من الحياة يجب عليه أن يعطيهاء وكما يستهلك منها 
ينبغي أن ينتج لهاء ولا يعيش متعطلاً بطَالاً» يأكل ولا يعمل. ولو كان ذلك 
بدعوى التفرغ لعبادة الله تعالى» إذ لارهبانية في الإسلام! 

قال ابن الزبير ضيه : (أشرٌ شيءٍ في العالم البطالة)'. ومعنى ذلك 
"أن الإنسان إذا تعطل عن عمل يشغل باطنه بمباح» يستعين به على دينه» 
كان ظاهره فارغاًء ولم يبق قلبه فارغاًء بل يعشش فيه الشيطان ويبيض 
ويفرّخ» فيتوالد فيه نسله توالداً أسرع من توالد كل حيوان» ومن لم ينفع 
الناس بحرّفة يعملهاء يأخذ منافعهم» ويضيق عليهم معايشهم» فلا فائدة في 
حياته لهم, إلا أن يكدر الماءء ويغلي الأسعارء ولهذا كان عمر ذَيينه إذا 
نظن إلى ذي شيما - أي هينة حيددة - سال : أله« جزنة ؟ فإذا قبل + لان 
مط م 00 

والمسلم يعدّ عملّه الدنيوي عبادة وجهاداً. إذا صحت فيه النية» ولم 
يشغله عن ذكر الله وأدى عمله بإتقانٍ وأمانة» فإن إتقان العمل فريضةً على 
المسلم»؛ كما قال ككلْهِ: «إن الله كتب الإحسان على كل شيء)”". وفي 
الحديث الآخر (إن الله تبارك وتعالى يحب إذا عمل أحدكم عملاً أن 


(500 
١ بتعنه»)‎ 


ومن الواجبات اليومية التي لايجوز للمسلم أن يتناساها أو يهملها: 
واجبه نحو خدمة المجتمعء ومساعدة أفراده على قضاء حوائجهم» وتسهيل 
أمورهم» ليكون له بذلك صدقة. 

فعن أبي موسى ذه عن النبيّ كَل قال : «على كل مسلم صدقة. قالوا : 
فإن لم يجد؟ قال : فيعمل بيديه, فينفع نفسه ويتصدق. قالوا : فإن لم 
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يستطعء أو لم يفعل؟ قال : فيعين ذا الحاجة الملهوف. قالوا: فإن لم 
يفعل؟ قال : فيأمر بالخير أو قال بالمعروف. قالوا: فإن لم يفعل؟ قال: 
فيمسك عن الشرء فإنه له صدقة)0*" . 

هذه الصدقة هي ضريبة اجتماعية مفروضة على المسلم في كل يوم» بل 
قد صحٌ الحديث في كونها واجبة على كل مفصل من مفاصله مع إشراقة كل 
شمسء وبهذا يصبح المسلم ينبوعاً يفيض بالخير والنفع والسلام لمن حوله 
وما حوله. ففي حديث أبي هريرة فإنه أن رسول الله كَكَِةٍ قال: «كل سّلامئ 
من الناس عليه صدقة» كل يوم تطلّع فيه الشمس : يعدِلُ بين الاثنين صدقة 
ويعينٌ الرجل على دابته فِيَحْمِلَ عليهاء أو يرفع عليها متاعه صدقة. والكلمة 
الطيبة صدقة؛ وكلٌ خطوة يخطوها إلى الصلاة صدقة. ويميظ الأذى عن 
الطريق صدقة) 7" . 

والمراد بالسلامى في الحديث : العظام والمفاصل والأعضاءء كما دلت 
على ذلك أحاديث أخرىء فهي نعمةٌ على الإنسان من الله الذي خلقه فسواه 
فعدله. وصوَّره في أحسن صورة:» فعليه أن يشكر ربّه عليهاء بأن يستخدمها 


7 


في طاعته ونفع عباده» وإسداء الخير لهم بأي وجه من الوجوه المستطاعة. 
ثم عند الزوال يؤذَّن للظهرء فيهرع المسلم إلى صلاته مجتهداً أن يؤديها 
في أول وقتها وفي جماعة ما استطاع, فأول الوقت رضوان الله» والله تعالى 
قد أمر باستباق الخيرات» والرسول كَكِةِ قد هم أن يأمر بالصلاة فتقام ثم 
يذهب ليحرّق على قوم بيوتهم لتخلفهم عن الجماعات» وقد جعل صلاة 
الجماعة أفضل من صلاة الفرد بسبع وعشرين درجة؛» لا سيما إذا كانت في 
المسجد. ويتناول المسلم غداءه في وسط النهارء آكلاً من طيبات ما رزقه 
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انلنو :قب مصرنقق إل .نعف النكنة و امسن ب إلى حد الحرمان» كما قال 
2 عي عو و عه 1 # 5 2 مره 
تعالى: يمن 3 دو ريتك عند صر مُسحِلٍ وَكلا وأشْرنوأ ول 0 ِنَم ل 


4 


01 20 أ 


يب الْمْرِفِنَ © قل من حَرَّمَ زيكة أنه ألَىَ أَحَجَ لاد وَالطَيْبَتٍ صن 
مس اي (لاىم) 
لرِرْقٍ # : 

وفي البلاد الحارة» وفي فصل الصيف فيها بخاصّة» قد يحتاج بعض 
الناس إلى قيلولة يخلدون فيها إلى شيءٍ من الراحة» يستعينون بها على قيام 
الليل» ويقظة البكورء وإليها أشار القرآن بقوله : «أوَِنَ تصَعْونَ يَابحمُ من 
ليا 

فإذا جاء وقت العصرء ونادى مناديها : أنْ حي على الصلاة» قام 
الستلم يمن قلولته رن كاذ كلاد أورون لخد اعجة! إن كان ساماط: نميا مسارعاً إلى 
هذه الصلاة التي تُعدَ «الصلاة الوسطى» لليوم. ولايجوز للمسلم أن يَشْعَل 
عنها ببيع أو تجارة أو لهوء 0 الله في كتابه رِيَالٌ لا 

لالظ مب موعو ل 7 كي باون > 017 

لهم يمه ولا بع عن وك أنه وو صر وإ يحَافوْنَ يَومَا تتَمَلَبٌ فيه 
التلية والفة © 04 

ولا يليق بالمسلم أن يؤخر صلاة العصرء تهاوناً بهاء 00 
الشمفر وتدنو من الغروب» فهذه صلاة المنافقين» كما قال النبينُ علد : ١‏ 
صلاة المنافق علس ١‏ نتن لتايس م 50 
قام فنقرها أربعاً لايذكر الله فيها إلا قليلا»”©. 


وعندما تغرب الشمسء يبادر المسلم إلى صلاة المغرب لأول وقتهاء 
وبخاصة أن وقتها ضيق. 


فإذا أدئ الفرفن والشنة “ثلا ما تيسروله من أذكار اللتساء الماثورة 


سبك 
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8 07 ل تم عد ع م1113 الت . 
مثل : «اللهم هذا إقبال ليلك وإدبار نهارك وأصوات دعاتك فاغفر لي" . 

ومثل أدعية الصباح التي مرّ ذكرهاء ولكن يقول بدل (أصبحنا) 
(أمسينا)» وهكذا. 

ويتناول المسلم عشاءه بغير إسرافيٍ ولاتقتير» ثم يصلي العشاءء وما لها 
من سئن» ويؤخر الوتر إذا كان معتاداً الاستيقاظ في الليل» وإلا صلاه قبل 
النوم. 

وقد يُؤخر المسلم طعام عشائه إلى مابعد العشاءء غير أنه إذا حضر 
العشاء والعِشاء قُدّمِ طعامٌ العّشاء كما جاء في الحديث» حتى لايصلي 
المسلم وقلبه مشغولٌ بغير مناجاة الله. 

ويستطيع المسلم أن يقضي بعض الحقوق قبل نومه. كبعض الزيارات أو 
المجامملات. 

وينبغي أن يكون له حظ يومي من القراءة المنتظمة طلباً للزيادة في 
العلم؛ كما قال الله لرسوله: وَل رّبَ رِدْفٍ عِلَمَا4”'*'. ويحسن به أن يتخير 
من الكتب والمجلات ماينفعه في دينه ودنياه» وقد قال حكيم : أخيرني ماذا 
تقرأ أخبرك من أنت! 

ولا حرج على المسلم أن يُمتع نفسه ببعض اللهو المباح» أو الترفيه 
المشروع في نهار أو ليل» على ألا يجور ذلك على حق ربه في العبادة» أو 
حق عينه في النوم» أو حق بدنه في الراحة أو حق أسرته في الرعاية» أو 
حق عمله في الإتقان» أو أي حق من حقوق الآخرين. 
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ابن القيم» شمس الدين أبو عبد الله محمد بن قيّم الجوزية» الداء والدواء» مرجع سابق» 
ص779. 

ابن القيم» شمس الدين أبو عبد الله محمد بن قيّم الجوزية [5941 - 70١‏ هآ]ء الفوائد» تحقيق 
بشير محمد عيون» مكتبة المؤيد» الطائف.ء ط7. 1508ه - 1988م ص191. 

التبوذكي الحافظ الثقة أبو سلمة موسى بن إسماعيل المنقري مولاهم البصري» سمع من حماد بن 
سلمة تصانيفه» قال أبو حاتم: لا أعلم بالبصرة ممن أدركنا أحسن حديثاً من أبي سلمة» [آت 
77ه]. انظر: (الذهبي» شمس الدين محمد بن أحمد بن عثمان [ت 58لاه]ء تذكرة الحفاظء 
وضع حواشيه الشيخ زكريا عميرات» دار الكتب العلمية» بيروت 9١5١ه‏ - 19948١م:‏ ج١‏ 
ص 5784). 

حمّاد بن سلمة بن دينار الحافظ شيخ الإسلام أبو سلامة الربعي النحوي المحدّث» [ت 57١ه].‏ 
انظر: (الذهبي» شمس الدين محمد بن أحمد بن عثمان» تذكرة الحفاظ» مرجع سابق» ج١‏ 
ص١6١).‏ 

عبد الرحمن بن مهدي بن حسّان بن عبد الرحمن الإمام الناقد المجوّد سيد الحفاظ أبو سعيد 
العنبري» ولد سنة 0١هء‏ وكان إماماً حجة قدوة في العلم والعمل. (الذهبي» محمد بن أحمد 
بن عثمان [ت48لاهاء سير أعلام النبلاء» تحقيق شعيب الأرنؤوط ومأمون الصاغرجي» مؤسسة 
الرسالة» بيروت» ط”. 5094١ههء ,]77-1١[‏ ج94 ص 191-197). 

المزي» أبو الحجاج يوسف [47-5604لاه]ء تهذيب الكمال في أسماء الرجال» تحقيق بشار عواد 
معروف» مؤسسة الرسالة» بيروت. ط4ء. 417١ه‏ - 19947م, [70-1]. جلا ص7750. 

ذكره أبو نعيم في حلية الأولياء فقال: ومنهم الومق الولهان» والواعظ اليقظانء أبو همّام شميط 
ابن عجلان» وقيل أبو عبيد الله. انظر: (الأصبهاني» أبو نعيم أحمد بن عبد الله [آت٠47هاء‏ 
حلية الأولياء وطبقات الأصفياء. تحقيق مصطفى عبد القادر عطاء دار الكتب العلميّة» بيروت» 
طك 418اه [175-1]. ج"”ا صة؛١).‏ 

المرجع نفسه. رقم الرواية (9 2096٠0‏ ج "ا ص .١16١‏ 

المناوي» عبد الرؤوف [901 - ٠١١‏ هآء فيض القدير شرح الجامع الصغير» المكتبة التجارية 
الكبرىء مصرء ط١اء‏ 785١اهء‏ [5-1]» ج ص 788. 

البخاري» محمد بن إسماعيل [95١-705ه].‏ صحيح البخاري» اعتنى به أبو صهيب الكرمي » 
بيت الأفكار الدولية» 19١5١ه-1998م»,‏ كتاب :)8١(‏ باب »)١(‏ رقم الحديث 2)54١5(‏ 
ص17"75. 

الطبراني» أبو القاسم سليمان بن أحمد [650-550ه]ء» المعجم الكبير» تحقيق حمدي بن عبد 
المجيد السلفيء مكتبة ابن تيمية» القاهرة. ط”. 504١ه-‏ 1987م [70-1]» رقم الحديث 
»)١١١(‏ ج١٠7‏ ص .1١‏ والترمذي» أبو عيسى محمد بن عيسى بن سورة» سنن الترمذي» تحقيق 
أحمد محمد شاكرء مكتبة ومطبعة مصطفى الحلبي» ط75. 7948١هء‏ كتاب(78), باب 2)١(‏ رقم 
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الحديث (97ا١2)551‏ اج ص ١؟١5.‏ وقال هذا حديث حسن صحيح. 

الحاكم» محمد بن عبد الله النيسابوري» المستدرك على الصحيحين» تحقيق مصطفى عبد القادر 
عطاء دار الكتب العلميةء بيروت» ط١ء‏ ١١41١ه‏ - 19940١م,‏ [4-1]: كتاب (4)44: رقم 
الحديث (9845), ج4 ص "4١‏ وقال: هذا حديث صحيح على شرط الشيخين ولم يخرّجاه. 
ووافقه الذهبي. 

تَهْلَلَ: اسم للباطل. انظر: (الفيروزابادي» مجد الدين محمد بن يعقوبء القاموس المحيطء 
مؤسسة الرسالة» بيروت» ط37., 1ا٠5١ه‏ - 194417مء باب اللام» فصل الهاءء ص 1786. 
الزمخشريء أبو القاسم جار الله محمد بن عمر بن محمد 8-4511 01]» الكشاف عن حقائق 
غوامض التنزيل وعيون الأقاويل في وجوه التأويل» تحقيق محمد عبد السلام شاهين» دار الكتب 
العلمية» بيروت» ط١ء‏ 96١5١ه‏ - 1940م, [١-5]ء‏ ج4 ص ١5ل.‏ 

الطبراني» أبو القاسم سليمان بن أحمد [55-550"ه]» المعجم الكبير» تحقيق حمدي بن عبد 
المجيد السلفي» مكتبة ابن تيمية» القاهرة.» ”.2 504١ه‏ - 1947م [2]19-1 رقم الرواية 
(8518)» ج4 ص .٠١7‏ والهيثمي» علي بن أبي بكر [ت807هاء مجمع الزوائد ومنبع الفوائد 
دار الكتب العلمية» بيروت. 8٠5١ههء .)]١١-١[‏ ج وض 035, 

القرضاوي» يوسف. الوقت في حياة المسلم» مؤسسة الرسالة» بيروت» طلاء 15411ه-194917م2 
ص .١16‏ 

سورة آل عمران» الآية .]١77[‏ 

سورة البقرة» الآية .]١54[‏ 

بن خميسء عبد الله محمدء من القائل»: أسئلة وأجوبة في الشعرء دنء الرياض» ط١ء‏ 
5ه- 1985م ج" ص 57. 

لبخاري»؛ محمد بن إسماعيل»؛ صحيح البخاري» مرجع سابق» كتاب »)8١(‏ باب (5)») 
ص78 1. 

لمرجع نفسه. كتاب (05)» باب (50)), رقم الحديث (75877). ص 0550. والقشيري» مسلم بن 
لحجاج النيسابوري [51١5-١55ه]ء‏ صحيح مسلمء تحقيق محمد فؤاد عبدالباقي» دار إحياء 
لكتب العربية» القاهرة» دت». كتاب (58)» باب ,)١5(‏ رقم الحديث ))117١05(‏ ج54 ص9/١5.‏ 
لمناوي» عبد الرؤوف» فيض القدير شرح الجامع الصغيرء المكتبة التجارية الكبرى» مصرء طء 
5 "اه [5-1]. ج ؟ ص .139١‏ 


سورة آل عمرانء الآية .]١1950[‏ 

الأصبهانى» أبو نعيم أحيل بن عبد الله» حلية الأولياء وطبقات الأصفياءع. تحقيق مصطفى عبد 
القادر عطاء دار الكتب العلمية» بيروت» طكف مقاف7 [1 اال رقم الحديث م(امه؟لل اج 
ص4 84. 


عبد العال» شعبان جبريل» الوقت أغلى من كنوز الأرضء. دار ابن خزيمة» الرياض8١5١.2ه-‏ 
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1١م‏ ص 70. 

الذهبي» محمد بن أحمد بن عثمان [ت58لاه]ء سير أعلام النبلاء» تحقيق شعيب الأرنؤوط 
ومأمون الصاغرجي» مؤسسة الرسالة» بيروت» طثء 5094١هء‏ [7-1], ج4 ص0108. 

شوقي» أحمدء الشوقيات» مكتبة التربية» بيروت» 1941م2 ج"ا ص 167. 

ابن خميسء عبد الله محمدء من القائل»: أسئلة وأجوبة في الشعرء دنء الرياض» ط١ء‏ 
15ه-1985م, مج ”7 ص .19١٠‏ 

هو صالح بن جناح اللخمي الشاعر أحد الحكماء» كان ممن أدرك الأتباع بلا شك وكلامه 
مستفاد في الحكمة. انظر: (ابن عساكرء أبو القاسم علي بن الحسن بن هبة الله» تاريخ دمشق» 
تحقيق محب الدين أبي سعيد عمر بن غرامة العمرويء, دار الفكرء بيروت» 16١5١1ه-19940م2‏ 
ج77 ص 0775). 

المرجع نفسه. ج77 ص 3717-776. 

عبد العال» شعبان جبريل» الوقت أغلى من كنوز الأرضء» دار ابن خزيمة» الرياض» 518١ه‏ - 
1517م ص .7-"١‏ 

أبو داود» سليمان بن أشعث السجستاني» سنن أبي داود» فهرسة كمال يوسف الحوتء دار 
لجنان. 409١هه‏ كتاب (4)» باب (لال) رقم الحديث (2)75505 ج”؟ ص .4١‏ وابن بلبان» 
لأمير علاء الدين علي ابن بلبان الفارسي [ت4"الاه]» صحيح ابن حبان بترتيب ابن بلبان» 
تحقيق شعيب الأرنؤوط» مؤسسة الرسالة» بيروت». ط"ا. 1418ه-ا1949م, [2]18-1 رقم 
لحديث (81/55)؛ ج١١‏ ص 57. 

بن الجوزي, عبد الرحمن بن علي بن محمد أبو الفرج 01١1‏ - 091 هآء مناقب أمير المؤمنين عمر 
بن الخطاب» تحقيق زينب إبراهيم القاروط» دار الكتب العلمية» بيروت» دت.ء ص 05-/01. 
لقرضاوي» يوسفء الوقت في حياة المسلم» مرجع سابق» ص .5١‏ 

سورة المؤمنون» الآية [8]. 

سورة طدهء الآية .]5١[‏ 

الصابوني» محمد علي» ورضاء صالح أحمدء مختصر تفسير الطبريء عالم الكتب. طاء 
6ه - 1980م ج١‏ ص 650. 


البخاري» محمد بن إسماعيل» صحيح البخاري» مب جع سابق» كتاب إفةة باب إحروة رقم 
الحديث (77), ص برس والقشيري» مسلم بن الحجاج النيسابوري» صحيح مسلمء مرجع 
سابق» كتاب 0ن باب إخيةة رقم الحديث (2)09 1 ص 0/1 

سورة النورء الآيتان 1لا - 758]. 

القرطبي» محمد بن أحمدء الجامع لأحكام القرآن» تحقيق عبد الرزاق المهدي, دار الكتاب 
العربي» بيروت »2 ط3 ١1١ه-‏ ٠دحلم 1١1‏ ال ع5 م 
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بن المبارك» عبد الله بن المبارك بن واضح المروزي [4١1١1-١اكماملء‏ الزهد. تحقيق حبيب 
لرحمن الأعظمى. دار الكتب العلمية» بيروت» 6١ه-‏ ام ص١8‏ ©6. 

لقاهرة» ١١ه-‏ ام ع١‏ ص ارت 

لقرضاوي» يوسف» الوقت في حياة المسلمء مرجع سابق» صن 17 

لمرجع نفسه» عن 17 

لقرضاوي» يوسف» الوقت في حياة المسلمء مرجع سابق» صن 17 

أبو الفتح علي بن محمد بن الحسين البستي الشاعر الناثر والأديب الأريب والمحدّث الفاضل 
والفقيه الشافعي» ولد في مدينة بست من بلاد أفغانستان في حدود سنة ٠لالاه‏ وتوفي في عام 
عه انظر: (البستي» على بن محمد بن الحسين» قصيدة عنوان الحكمء ضبط وتعليق عبد 
الفتاح أبو غدة» مكتب المطبوعات الإسلامية» حلب» ط١ء.‏ 1505ه-19844م», ص (). 

ابن عبد البرء أبو عمر يوسف بن عبد الله بن محمد بن عبد البر النمري القرطبي [577-754 ها]ء 
جامع بيان العلم وفضله» دار الكتب العلميّة. بيروت » ع 1 اج ص١1.‏ 

محمد بن سمرة السائح من الأصفياء الذين ذكرهم ابن الجوزي في كتابه صفة الصفوة. انظر: 
(ابن الجوزي» عبد الرحمن بن علي بن محمد أبو الفرج [١٠ه‏ -لاوه ه]اء صفة الصفوة» تحقيق 
إبراهيم رمضان وسعيد اللخام» دار الكتب العلمية» بيروت» 8١ه-‏ 6م ج 3 ص ١١‏ 
-59!19). 

يوسف بن أسباط» الزاهد» من سادات المشايخ» له مواعظ وحكم. انظر: (الذهبي» شمس الدين 
محمد ابن لمن بن عثمان» سير أعلام النبلاء» مرجع سابق» ج14 ص159١).‏ 

بن الجوزي» عبد الرحمن بن علي بن محمد أبو الفرج. صفة الصفوة» مرجع سابق» ج 4 ص 
لسري ررم 

بن عقيل هو الإمام العلامة البحر شيخ الحنابلة أبو الوفاء علي بن عقيل بن محمد بن عقيل بن 
عبد الله البغدادي الظطفري الحنبلى المتكلم صاحب التصانيف» ولد سنة ١”57ه‏ وتوفى مه 
نظر : (الذهبي» شمس الدين محمد بن أحمد بن عثمان» سير أعلام النبلاعء» مرجع سابق» ج14 
ص"#؛ 4). 

بن حجر» 1 1 على بن حجر العسقلانى ["الالا - 6م ه]ء لسان الميزان» تحقيق عادل 
حمد عبد الموجود وعلى محمد معوّض» دار الكتب العلمية» بيروت» طكفء 145ه-95ؤوام, 
1-3 ج 4 ص7184. 

سورة الفجرء الآيتان [5-11؟7]. 

سورة إبراهيم» الآية [غ:ا. 

انظر: القرضاوي» يوسف» الوقت في حياة المسلمء مرجع سابق» ص مرك فرة بتصررّف 

سبق تخريجه في هوامش هذا الفصل بالرقم (؟60). 
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لبخاري» محمد بن إسماعيل» صحيح البخاري» مرجع سابق» كتاب 2192 باب زفدلةة رقم 
لحديث (؟57١١)),2‏ ص .5١60‏ والقشيري» مسلم بن الحجاج النيسابوري» صحيح الإمام مسلمء 
مرجع سابق» كتاب(2)5 باب 0 رقم الحديث (8لالا), 6 ص 0 . 

أبو داود» سليمان بن أشعث السجستاني» سنن أبي داود» ميزجع سابق» كتاب وه باب 
»)0١(‏ رقم الحديث (2»)0084 ج7 ص 747 . بإسناد ضعيف. 

لمرجع نفسه» كتاب امارةة باب ( 4/11 رقم الحديث الوم م) جاص اكرة وابن بلبان» 
ل علاء الدين علي بن بلبان الفارسي» صحيج ابن حبان بترتيب ابن بلبان» مومع سابق» رقم 
لحديث (2)851 ج” ص147. 


سورة صّء الآية [9؟]. 

سورة هود. الآية [51]. 

لمناوي» عبد الرؤوف. فيض القدير شرح الجامع الصغيرء المكتبة التجارية الكبرى.» مصرء ط. 
"اه [1-1]. ج 7 ص 7190. 

لمرجع نفسهء ج ؟” ص .59١0‏ 

لقشيري» مسلم بن الحجاج النيسابوري» صحيح مسلم» مرجع سابق» كتاب (295. باب 2))١١(‏ 
رقم الحديث ,)١14656(‏ ج" ص 1058. 

لبيهقى, أبو بكر أحمد بن الحسين [408-785ه]ء شعب الإيمان» تحقيق محمد السعيد بسيوني 
يعلول؛ دار الكتب العلميةء بيروتء. ط١ء‏ ١٠14ه[6-1]»:‏ الباب (0”*): رقم البعلدت 
00815 ج4 ص4. وأبو يعلى» أحمد بن علي بن المثنى الموصلي [١١1-7٠لاه]»‏ مسند 
أبي يعلى» تحقيق حسين سليم أسدء دار المأمون للتراث» دمشق. طكق.2 5٠:5١ه-‏ ام 
211-13 رقم الحديث (4785): ج/ا ص49". 

لبخاري» محمد بن إسماعيل». صحيح البخاري» مرجع سابق» كتاب (7/8), باب (20773 رقم 
لحديث (15077), ص .1١55‏ والقشيري» مسلم بن الحجاج النيسابوري» صحيح مسلم» مرجع 
سابق» كتاب »)١5(‏ باب :»)١5(‏ رقم الحديث 2)1٠١8(‏ ج7 ص 144. 

لبخاري» محمد بن إسماعيل» صحيح البخاري» مرجع سابق» كتاب (05)» باب 2)١78(‏ رقم 
لحديث (2)75989, ص "ا/ا0. والقشيري» مسلم بن الحجاج النيسابوري» صحيح مسلم» مرجع 
سابق» كتاب »)١75(‏ باب »)١5(‏ رقم الحديث 2)1٠١9(‏ ج7 ص 144. 

سورة الأعراف» الآيتان [77-91]. 
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الفصل الرايع واجبات المدير المسلم تجاه الوقت 
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(؟9) سورة طهء الآية .]١١5[‏ 
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واجبات المدير المسلم تجاه الوقت الفصل الرابيع 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الخامس 


الإدارة الفعالة للوقت 


الفصل الخامس الإدارة الفعالة للوقتت 


تمهيد : 

العمل الإداري نشاط يهدف إلى تحقيق الأهداف المرسومة» وذلك في 
ضوء الإمكانات والظروف المتاحة» ويرتبط تحقيق تلك الأهداف بجدول 
زمني وخطة محددة بوقت. والنجاح أو الإبداع في تحقيق النتائج لا يتم 
الاعتراف به وتقديره بشكل كامل إلا إذا كان في حدود الوقت أو الزمن 
المطلوب. وبناءً عليه فإن مشكلة الوقت تظهر لدى المديرين في المستويات 
الإدارية كافة» وهي تتمثل في كيفية تحقيق الأهداف أو إنجاز الأعمال 
المطلوبة في الوقت المحدد لهاء ولو أمعنا النظر في القضية لأدركنا أن 
المشكلة لا تكمن في عدم توافر الوقت» فالوقت متاح وهو موزع على البشر 
بالتساوي» إنما تكمن المشكلة في مدى فعالية المدير من حيث إدارته للوقت 
وحسن الاستفادة منه. ْ 

وقد تم تقسيم هذا الفصل إلى المباحث الآتية : 

الأول: الأدوات والوسائل المستخدمة لتنظيم وإدارة وقت العمل. 

الثاني: مناهج الإدارة الفعالة للوقت. 


الثالث: نحو منهج متطوّر لإدارة الوقت بفعالية. 
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المبحث الول 


الأدوات والوسائل المستخدمة 
لتنظيم وقت العمل وإدارته 


تمثل تقنيات العصر أهم الوسائل التي يمكن للمدير استخدامها بفعالية 
في سبيل تنظيم وقت عمله وإدارته. ونظراً لحدوث تطور سريع في الأجهزة 
الإلكترونية والخدمات المكتبية الحديثة» فإنه يمكن استخدام هذه الوسائل 
الإلكترونية بصفتها أدوات مساعدة تزيد من سرعة نقل المعلومات والبيانات» 
ومن ثم توفير وقت العمل اليومي المخصص لإنجاز مهمات العمل. وكل 
هذه الوسائل والأدوات قد صممت على وجه خاص لمساعدة المدير 
المعاصر في: تنظيم المعلومات. تشغيل البيانات» ترتيب الملفات» إعداد 
المستندات المطلوبة للعمل» تحديث المعلومات القديمة» والإسراع 
بالاتصالات بطرق حديثة تحقق توفيرًا للوقت والجهد . 

وبشكل عام فإنه يمكن تقسيم الأدوات والوسائل التي يمكن استخدامها 
لتنظيم زنك العمان وإدارته إلى مجموعتين على النحو الآني : 
أولا : مجموعة الأدوات والوسائل الإلكترونية : 

تشمل هذه المجموغة وسائل وأدوات مغل : الخاسبات الآلبة 
(5:هانام:260» آلات تصوير المستندات (2)6006060016:5 أجهزة الناسوخ («وع 
5 الماسح الضوئي (25680060» الهاتف ذا المسجل الصوتي 
(500765م 65 7أطعقصم معللاومم)ء الهاتف الجوال (065ههم هاأدهالا)»ء شبكة 
المعلومات (0171860261. والبريد الإلكتروني (22-031» المفكرة الإلكترونية 
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لتنظيم المواعيد (:08168006 وأدمأ2166). ويمكن بيان جدوى كل وسيلة من هذه 
الوسائل فيما يأتي : 
الحاسبات الآلية : 


تعد الحاسبات الآلية من الأجهزة التي تقوم بالعديد من المهمات في 
مكاتب المديرين وفي المؤسسات كافة في عالمنا اليوم» وتتسم هذه 
الحاسبات بأنها تقوم بمهمات متعددة فهي تزوّد المدير بالنتائج بدقة وبسرعة 
أكبر ووقت وكلفة أقل مما قد يقوم به الموظف العادي يدوياء ويتوافر اليوم 
كثير من برامج الكومبيوتر (508003:6) التي تقوم بتنفيذ أيسر الأعمال وأعقدها 
في مجالات الحياة كافة وبخاصة منها المشروعات. وبشكل عام فقد 
أصبحت الحاسبات الآلية في متناول الجميع» وتتوقف كلفتها على كل من 
حجم ذاكرة الكومبيوتر» ومدى سرعة تشغيل البيانات» ما يكون له الأثر 
الأكبر على توفير وقت إنجاز المهمات المطلوبة . 

كما أن للمدير الاختيار بين كومبيوتر المكتب والكومبيوتر المتنقل (م2ا 
م0) الذي يتيح له أن يصحبه في تنقلاته كافة» سواء كان بالطائرة» أو 
بالفندق أو بالسيارة» أو غيرهاء ومن مزاياه أيضا إمكان نقل المعلومات إلى 
مكانٍ آخر عن طريق وسيط يسمى بالمودم (1/0085) عبر التليفون» وهذه 
الأشياء كلها من شأنها زيادة إنتاجية المدير واستثماره لوقت العمل بالشكل 
الأمثلء كما أن هناك كثير من البرامج التي تخص شركات الأعمال في 
الوقت الراهن» منها على سبيل المثال: برامج الحاسبات» برامج التحليل 
المالي» المشتريات والمخازن» وكذلك برامج تنظيم أوقات أداء الأعمال» 
وغيرها . 
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آلات تصوير المستندات وأجهزة الناسوخ (الفاكس), والماسح الضوني : 

لقد أضافت التقنية الحديثة هذه الوسائل» وهي تعد بحق من أهم وسائل 
توفير وقت العمل بالمكاتب؛ فمن خلال استخدام آلات التصوير العادية أو 
الملونة يمكن إعداد كثير من المستندات وتجهيزها آليأ في نسخ مُعدة 
للاستخدامء بل يمكن إعدادها أيضًا في شكل مستندات ملونة وبأحجام 
مختلفة سواء أكانت مصعْرة أم مكبّرة» وبأي أعداد تتطلبها احتياجات 
العمل. ولا شك بأن عوامل الكلفة وسرعة التصوير ووجود ألوان من عدمه 
عنمن العوامل 'المحودة اهنا ز كل هذه الوسيلة ٠‏ 

أما الماسحات الضوئية فهي وسيلة فعّالة في مسح الصور والمستندات 
الحاسب الآلي» من خلال برامج خاصة بذلكء» ما يسهم في كسب الوقت 
عند الرجوع إلى المستندات إذا ما احتيج إليها. 

ومن جانب آخر؛ فإن جهاز الفاكس يعد أحد المكونات المهمة فى 
المكاتب الحديثة بعالم اليوم» وتمتاز هذه الوسيلة بأنها تجمع بين خصائص 
الهاتفء وآلة التصوير» ومودم الحاسب الآلىء وذلك بغرضص إرسال 
المستندات واستقبالها. لذاء فإن هذه الوسيلة تساعد فى إدارة الوقت بشكل 
أكثر كفاءة اعتساداً على شرعة نقل المتتددات» وإمكان الاستفادة من 
التخفيضات المفترضة في أسعار المكالمات الهاتفية في غير فترات الذروة» 
كالفترات الليلية . 

كما أن ما أفرزته التقنية الحديثة من دمج هذه الوسائل كلها في آلة 
واحدة تقوم بهذه الخدمات 52 قد أسهم فى توفير المساحة وتقليل الكلفة 
إضافة إلى توفير الوقت. 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الإدارة الفعالة للوقتت الفصل الخامس 

-551-ب-للالااا77 ب 555 
أجهزة الهاتف ذات المسجل الصوتيء والهاتف الجوال : 

تسمح هذه الأجهزة للمدير بالتحكم في غربلة المكالمات الهاتفية الواردة 
إليه بدون الإجابة على الهاتف» وكذلك تسجيل المكالمات الواردة إليه من 
أي مكان في العالم. وتناسب هذه الوسيلة المدير في حالة عدم وجود 
سكرتير لتلقي المكالمات أو عدم توافر مكان لمكتّبي المدير والسكرتير» كما 
أنه وسيلة مهمة في حالة عدم وجود المدير بالمكتب» ومن مزايا هذه الوسيلة 
أن كلفتها ليست مستمرة» فهي تُدفع لمرة واحدة فقط عند الشراءء ومن 
مزاياها أيضًا أنها تفيد في تلقي الطلبات الليلية وتتيح مراجعتها في الصباح 
عند حضور الموظفين وقت الدوام. كذلك فهي توفر الوقت المخصص 
لتسجيل وتجميع الطلبيات الواردة» وتسمح بتوفير مزيد من الوقت لبقية 
الأعمال المكتبية المهمة» وبفضل هذه الأجهزة يمكن للمدير سماع صوت 
الرسالة الواردة» ومن ثم تجنب مخاطر فَقّد مكالمة قد تكون مهمة للعمل. 
ومن جانب آخر فإن الهاتف الجوال يساعد المدير في تلقي المكالمات 
وإرسالها من أي موقع وجد فيهء كما أن الجوال يعمل كدليل هاتفء 
ومستقبل للرسائل» وهذا جميعه مع إتاحة أن يقوم المدير بوظائفه في الوقت 
نفسه ومن أي مكانء ما يسهم بشكل كبير في توفير الوقت . 
الإنترنت, والبريد الإلكتروني : 

تعد هاتان الوسيلتان من أهم تقنيات العصر المساعدة في إنجاز الأعمال 
عبر المسافات الطويلة وفي زمن أقل. ومما لاشك فيه أن استخدامات 
الإنترنت عديدة في مجال الحصول على المعلومة من أي مكان وفي أي 
وقت يريده المدير» كما أن استخدام الإنترنت يتم في الوقت الحاضر بصفته 
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وسيلة أساسية للتجارة الإلكترونية» إذ تتم عمليات الشراء والبيع عن طريقها 
بشكل فوري (00108)» ويكون توفير هذه الوسيلة للوقت معتمدًا على مدى 
السرعة في تشغيل شبكة الإنترنت» وكذلك على قدرة المدير في استخدامها 
استخدامًا صحيحًا للوصول إلى المعلومة المطلوبة في أقصر وقت ممكن. 
وإلا أصبحت وسيلة مُضيّعة للوقت. ويترافق مع هذه الوسيلة البريد 
الإلكتروني (1«-6) الذي يساعد في إرسال الرسائل والمستندات واستقبالهما 
بسرعة وباللغتين العربية والإنكليزية معاً. وقد أسهم ظهور كثير من البرامج 
الحديثة (8505003:6) على فعالية استخدام مثل هذه الوسيلة ما ينعكس إيجايًا 
على توفير وقت المديرء حيث يمكن من خلالها إرسال رسائل فردية من 
المديرء أو رسائل جماعية إلى أكثر من فرد في الوقت نفسه. وفي أي مكان 
في الكرة الأرضية . 
المفكرة الإلكترونية : 

تساعد المفكرة الإلكترونية المحمولة بالجيب» أو الموجودة في الحاسب 
التيخصئ المكنى أو :الوتتبول اليك على تحديد تفاضيل المواعيل- التذكير 
بالأقياه يدتري الجارها فحدية الراك "العيماك »وتران ري 
تلزم في عمل المدير» كما تحقق هذه المفكرة بعض المزايا منها : 

. إمكان تنظيم المواعيد بغرض عدم قبول مواعيد في أوقات معينة‎ -١ 

؟- إصدار إضاءة أو أصوات مميزة للتذكير بالمواعيد . 

*- تسجيل مذكرات مختصرة على الذاكرة الخاصة بها . 

5- استخدامها بوصفها جهاز هاتف متنقل . 

هذاء ويمكن لصاحب المفكرة الإلكترونية وصلها بالكومبيوتر المحمول 
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من الحاسبات الآلية» فإنه يمكن للمدير الدخول على جدول مفكرات زملائه 
بالعمل» من أجل معرفة الأوقات الملائمة لعقد الاجتماعات . 
ثانياً : مجموعة الأدوات والوسائل غير الإلكترونية (الشخصية أو الذاتية) : 


تشمل هذه المجموعة عدة أساليب مثل : الاعتماد على السكرتير» 
المفكرة اليدوية لتنظيم المواعيد» إعداد قائمة يومية بالأعمال المطلوب 
إنجازها ومواعيدهاء إعداد قائمة أسبوعية بأنواع الأنشطة المطلوب إنجازها 
وتحديد مواعيدها» الاعساد:غلى الذاكزة الشخصية للمديو نفسة-ويتمكن 
بيان مهمات مثل هذه الوسائل على النحو الآتي : 


أ- الاعتماد على السكرتير : 

لما كانت وظيفة المدير هي إنجاز الأهداف من خلال الآخرين» فإن 
رسالة السكرتير أو مدير المكتب هى مساعدة المدير على إدارة وقته بفعالية 
ع نحو إنجاز أهداف العمل» لذا فإن الكتابات الحديثة في هذا المجال 
تولي اهتماماً كبيراً بالتدريب والإعداد الجيد لمهام السكرتارية» وبصفة 
خاصة المتعلقة بإدارة الوقت وتنظيم أنشطة العمل. ويذكر العديلي عدداً من 
الواجبات لتحقيق فعالية السكرتير منها :230 

-١‏ فحص المكالمات والزوار. 

0-1 وضع نظام محكم لتنظيم الملفات. 

0-3 تنظيم المواعيد والاجتماعات. 

4- إعداد مسوّدة المذكرات والخطابات . 
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ه- تفويض الأعمال اليسيرة إليه. 
1- مساعدة المدير على تنظيم مهماته». وتذكيره بالمواعيد. 
لا- صيانة الملفات ومتابعتها وتجديدها. 
4- سرعة تفهم الأمور من أول وهلةء وأخذ زمام المبادرة بكل ما يهم 
المكتب. 
ب - إعداد قائمة يومية أو أسبوعية بالأعمال : 


تعبر قوائم المهمات اليومية (وذا دونج برازه0) والأسبوعية (إوذا ممناعج بالا هلنا) 
عن مجموعة من الالتزامات التي من المقرر أن يقوم بها المدير بنفسه. ويتم 
في هذه القائمة تدوين مشروعات وأنشطة معينة يحتاج المدير إلى إنجازها 
خلال يوم أو أسبوع» فتَسجّل في شكل أولويات وتوقيتات لهاء وبطريقة 
تمكن من إزالة أو وضع علامة أمام المهمات التي أنجزت فعلاً» ويفترض 
في كل من هذه القوائم أن يقوم المدير باستيفاء ثلاثة شروط فيها: 

. تسجيل الأعمال اليومية المطلوب إنجازها‎ -١ 

؟- وضع تقديرات واقعية لزمن كل عمل . 

“- أن يُوْخَذَ في الحسبان الاجتماعات والمواعيد المقررة من قبل في 

مفكرة المواعيد (00162031) . 
ج- المفكرة اليدوية والذاكرة الشخصية للمدير : 


يتم في ظل المفكرة اليدوية تسجيل الملاحظات والمهمات والأنشطة 
والمواعيد التي سيقوم بها المدير في أثناء العمل الرسمي اليومي أو 
المستقبلي (الأسبوعي أو الشهري)؛ وتمتاز هذه المفكرة بصغر الحجم إذ 
يمكن الاحتفاظ بها فى الأوقات والأمكنة كلهاء وتحوي هذه المفكرة دليلاً 
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صغيرًا للهاتف أو بطاقات تعريفية شخصية للمديرء وبشكل عام فإنها تساعد 
المدير على تذكر الأشياء المطلوب إنجازها بشكل يدوي مكتوب» وبخلاف 
ذلك تمامّاء فإن المدير قد يعتمد على ذاكرته الشخصية في تذكر الأشياء 
المطلوب إنجازهاء دون الاستعانة بأي وسيلة يدوية أو إلكترونية لتنظيم 
المهمات المطلوب إنجازها وإدارتهاء ومما لاشك فيه أن هذه الأخيرة تعتمد 
إلى حد كبير على قوة ذاكرة المدير وحالته الصحية العامة ؛ ومن أشد عيوبها 
النسيان» وبخاصة في حالة تداخل المهمات ومواعيد إنجازها. 
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مناهج الإدارة الفعالة للوقت 


إن الوقت المتاح للمديرين محدود. فكيف يستطيع هؤلاء استخدامه 
بفعالية ؟ 

'إن قضية التنمية هي في المقام الأول قضية وقت وإنتاج» وإن الأمر 
في حاجة إلى التعامل مع الوقت على أنه مورد لا بد من استثماره لتحقيق 
النتائج المطلوبة لرفاهية شعوبناء ويقع عبء ذلك في الدرجة الأولى على 
عاتق كل فرد منا"”"". 

فالعبرة ليست في إنفاق الوقت» بل في حسن استثماره» وهو في ذلك 
مثل أي رأس مال» ونحن نجد أن الوقت إذا أنفقناه ضاععء أما إذا استثمر 
فسينمو ويؤتى ثماره فى مستقبل حياتناء وللأجيال القادمة. لذاء كان من 
الضرورة أن دان مذو لقانية ابتداء السؤال الآتي : هل أقوم بالأشياء 
الصحيحة ؟ قبل أن يسأل : هل أقوم بالأشياء بطريقة صحيحة؟ إذ إن الوقت 
ليس هو المشكلة في ذاته» بل المشكلة في كيفية استثماره» فالوقت شيء 
لا بد من أن نختبره ونعيشه. 

إن ما ذكر آنقًا يبيّن لنا: "إن الفرق بين مصطلحي الكفاءة (ر0موامع) 
والفاعلية (57868/60655) في استخدام الوقت هو مفتاح القضية» ذلك أن 
الكفاءة تعني القيام بعمل ما بشكل صحيح بينما تعني الفاعلية أن تقوم بالعمل 
الصحيح بشكل صحيح "”". بمعنى أن (الفاعلية) تحقيق الهدف أما (الكفاءة) 
تعني أن يتم تحقيق الهدف بأقل جهدء أقل وقت,. أقل تكلفة» فعلى سبيل 
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المثال حين يقوم الفرد بالذهاب إلى المصرف لتسديد فاتورة الكهرباء أو 
الهاتف» فإنه يحقق الهدف بهذا الاتصال المباشر مع البنك» ولكن بتكلفة 
عالية متمثلة في الوقت الذي صرفه في الذهاب والإياب» والوقوف في 
الطابور وكلفة الوقودء أما حينما يقوم هذا الفرد بتسديد الفاتورة باستخدام 
الهاتف المصرفي مثلاً : فهو يحقق الهدف وبكفاءة عالية لأنه لم يخسر وقت 
ولم يخسر مال (المكالمة مجانًا) ولم يتحمل جهد إضافي. 

'"ولعل هذا ما دفع (الجمعية الأمريكية لتقويم المهندسين) إلى تبني 
شعار : اعمل بطريقة أذكى لا بمشقة أكثرء كمحاولة منها للتمييز بين الشغل 
والانشغال أو بين الكفاءة والفاعلية"”*'» أي بين إنجاز العمل بكفاءة وإنجاز 
العمل المطلوب لتحقيق الأهداف. 

ففي إدارة الوقت من الأفضل للمدير أن "يوجه نظره نحو النتائج بدلاً 
من القلق بسبب الإجراءات"”*': أي "أن يوجه نظره نحو الهدف أولاً ثم 
الإطار ثانياً» الرؤية أولاً والطريقة ثانياً» أي إلى الفاعلية أولاً والكفاءة 
ثانياً "'''» وبتحقيق ذلكء فإن المدير يكون قد أرسى خطوته الأولى على 
طريق النجاح في إدارته لوقته. إن مفتاح إدارة الوقت هو أن يستطيع المدير 
السيطرة عليه أو إدارته» وإِنْ الاستثمار الأمثل للوقت سيؤدي إلى : 

تحقيق المنظمة لأهدافها. 

4 التزام أكثر بالقضايا الإدارية المهمة» وطويلة الأمد. 

تطوير أفضل لقدرات المديرين. 

2# قلق وضغط وتوتر أقل. 

وعليهء فإن من المفيد أن ننظر إلى إدارة الوقت باعتبار أنها: عمل 


ل 
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الأشياء الصحيحة بطريقة صحيحة, أو بتعبير آخر: هي الفعالية في إدارة 
الدرغة فى اليد ولننن العكنن» تمع أل يقضىاالمدين مكلا وقنه دفن يفا 
العلاقات:القادزة على إيجاه الأتضال الققال»٠‏ بدلا هو قاف فى .حل 
المشكلات الناجمة عن سوء الاتصالء» ومن ثم ظهوره منشغلاً في أعين 
الجميع. وبذلك نتوصل إلى تحديد معنى الفعالية في إدارة الوقت بأنها (إنجاز 
المدير لأهدافه الصحيحة من خلال الاستخدام الأمثل للموارد المتاحة). 
إن هذا الفهم لمضمون الفعالية في إدارة الوقت قد أخذ صوراً متعددة 
في مناهج دراسة إدارة الوقت؟؛ كل حسب وجهة نظره. 
وعند دراسة أدبيات إدارة الوقت» يتضح أن ثمة ثمانية مناهج مختلفة 
تقوم على افتراضات ومبادئ» ولكل منها قيمته وإضافاته. وتتمثل هذه 
-١‏ منهج (نظم نفسك) :!"ا 
يفترض هذا المنهج أن مشكلات الإدارة في معظمها ناتجة عن 
الفوضى» أو عن غياب النظام» حيث إن الإداري لا يجد ما يريده عندما 
بالتنظيم ) وذلك فى ثلاثة مجالات : 
* تنظيم الأشياء : 
أي ضبط كل شيء؛ بدءاً بمفاتيح الأبواب إلى الحاسبات 
والأرفف الخاصة بالملفات والمساحات فى المكاتب. 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الإدارة الفعالة للوقتت الفصل الخامس 


* تنظيم المهمات : 
أي إعطاء الأوامر وتحديد خطوات التنفيذء» وذلك باستخدام قوائم 
أو خرائط تخطيط» أو حتى برامج كمبيوتر معقدة تخطط لإدارة 
المشروعات. 
* تنظيم الأفراد : 
أي تحديد ما يمكن أن يقوم به الإداري ومن يعمل معهء وحن ثم 
تفويض الأعمال إليهم» مع بناء نظام لمتابعة أدائهم حتى يتمكن هذا الإداري 
من التحكم فيما يجري . 
إن من نقاط القوة المهمة في هذا المنهج أن التنظيم يوفر بذلك الوقت 
والكلفة والجهد.ء إذ لا يضيع الوقت في البحث أو كتابة التقارير مثلاً. فالتنظيم 
يعطي المرء ذهئًا صافيًا وحياة أكثر انضباطاً» بيد أن الإسراف في التنظيم يتحول 
أحيانا إلى عائق ومكمن ضعف». حيث يصبح التنظيم هدفا في ذاته بدلا من كونه 
وسيلة لأهداف أكثر أهمية؛ فقد يضيع الوقت في التنظيم أكثر مما يضيع في 
الإنتاج» ثم لا يجد بعضهم وقتاً للعمل لأنه مشغولٌ دومًا في ترتيب الأمور . 
-١‏ منهج المحارب (البقاء والاستقلالية) :") 
تتحدد فلسفة هذا المنهج في ضرورة حماية الوقت من الضياع حتى يتحقق 
التركيز والإنتاج؛ فالجميع محاصر بطلبات ضاغطة في بيئة مزدحمة. لذلك فإن 
منهج المحارب يرى أن المدير إن لم يتصرف بحزم حيال هذا الهجوم على وقته 
فإن النظام سوف ينهار بكليته» ومن الأساليب التي يقترحها هذا المنهج : 
* العزل : 
أي إيجاد نظام حماية» من خلال «سكرتارية»» وأبواب مغلقة» 
وأجهزة رد على الهاتف». ونحو ذلك من الوسائل. 
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الانعزال : 
وهو الانتقال إلى بيئة بعيدة تضمن العزلة» حيث يمكن العمل 
باستقلالية ودون مقاطعة. 

التفويض : 

يقصد بالتفويض إداريًا نقل مؤقت للسلطة من مستوى أعلى إلى مستوى 
أدنى» وعليه تم تزويد بعض من المرؤوسين بالسلطات اللازمة لممارسة 
بعض المهام حتى يتوفر المزيد من الوقت للمدير للأعمال الأكثر أهمية. 

يستمد هذا المنهج قوته من اعتباره الوقت مسؤولية شخصية» وأن المدير 
سينتج ويبدع متى أتيح له وقت هادئ دون مقاطعة». وقد يؤخذ على هذا 
المنهج افتراضه أن الآخرين هم عدوء وأن عليك إزاحتهم من الطريق حتى 
تتمكن من أداء الأعمال من خلال العزل والاعتزال ووضع الحواجزء وهذا 
أمر مبالغ فيه إذ يُغفل أن ما يود المدير إنجازه يتوقف حقيقة على وجود 
هؤلاء الآخرين» وعند اعتزالهم سيكون من الصعوبة بمكان الحصول على 
تعاونهم» إضافة إلى ذلك فإن هذا المنهج السلبي الدفاعي قد يقود إلى سلوك 
انطوائي قائم على الاعتماد الكامل على الذات» وتحقيق الإشباع من خلال 
ذلك» وفي المقابل فإن العاملين سينتابهم شعور بالعزلة» ما يدفعهم إلى 
البحث عن الاهتمام بأي طريقة؛ إما بإيجاد المشكلات أو العمل بشكل 
منفردء وهنا قد يحتاج المدير إلى وقت أكثر لحل مشكلاتهم» إن المنهج 
الانعزالي الوقائي يتجاهل حقيقة الاعتمادية المتبادلة بين جميع الاطراف» 
وأثرها الإيجابي على جودة الحياة» ما يعقد الأمور أكثر فأكثر . 

؟- منهج الهدف (الإنجاز) :”") 

يقرر هذا المنهج 1 مفاده: اعرف ما تريده ثم ركّز جهدك لتحقيقه. 
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فهو يعتمد على أساليب التخطيط ووضع الأهداف» وحفز الذات والحماسة 
من خلال حالة ذهنية إيجابية. 

لقد أثبت الواقع أن الأفراد والمنظمات التي تضع أهدافاً واضحة ترمي 
التوصل إليها هي التي تحقق نتائج أفضل. ويثبت الواقع أيضًا أن القادرين 
على وضع أهدافهم» ومن لديهم إمكانات تتيح لهم الوصول إليها هم من 
يتوضلوة إلى :ذلك فعلا , 

وثمة عدد كبير ممن يعتمد على هذا المنهج لصعود سلم النجاح؛ لكن 
سرعان ما يكتشف أحدهم أن السلم يستند إلى الحائط الخطأء فهو يضع 
الأهداف ويبذل الجهود لتحقيقهاء ثم ما أن يتوصل إلى ذلك حتى يتبين له أن 
الثمار التي جناها ليست تلك التي كان يحلم بهاء فالأهداف إن لم تكن مستندة 
إلى مبادئ وحاجات أساسية فقد يصبح تحقيق الهدف والإنجاز من المسببات في 
عدم تحقيق حياة متوازنة. حيث إن أحدهم قد يكسب الملايين لكنه يعيش في 
واقع حاله حياة خاصة بائسة» مفتقرًا إلى العلاقات والعواطف. وبالإجمال» فإن 
هذا المنهج يتمثل في دفع ثمنٍ غال للوصول إلى الأهداف المرجوة. 

>- منهج التسلسل (الأولويات وتحديد القيم):7") 

يعتمد هذا المنهج على أهمية الهدفء لكنه يضيف إليه مبدأ مهما هو 
مبدأ التسلسل والأولويات. بمعنى الإلحاح على أهم المهمات» ويستخدم في 
سبيل ذلك أساليب عدة؛ منها أسلوب تحديد القيمة وترتيب المهمات؛ حيث 
يقرر أصحاب هذا المنهج أن بإمكانك أن تفعل ما تريد لكن ليس لك أن 
تحقق كل ما تريد. فافتراضه الأساسي هو إذا كنت تعرف ما تريده وثُلحّ على 
إنجاز الأهم فالأهم» فإنك ستصبح عندئذ فعالا في إدارة وقتك . 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الخامس الإدارة الفعالة للوقتت 


لكنْ ثمة كثيرون ممن تبوؤوا قمة سلم النجاح» يقولون إنهم وضعوا 
الأهداف وألحوا عليها وحددوا الأولويات» لكن عندما توصلوا إلى تحقيق 
أهدافهم لم يجدوا النتائج التي توقعوها. لذلك فإن الأهداف إن لم تكن 
مستمدة من المبادئ الحقيقيّة فإن الفرد لن يتوصل إلى إنجاز حقيقي لنتائج 
تضمن جودة الحياة . 

ه- منهج الأدوات التكنولوجية :017 

يقوم هذا المنهج على افتراض أن الأدوات المناسبة (مثل الجدول 
الزمني والمفكرة اليومية وبرنامج الحاسب ونحوها) ستعطي الفرد قدرة على 
الإدارة الفضلى؛ إذ يقرر هذا المنهج أن هذه الأدوات تضمن معرفة 
الأولويات» وتنظيم المهمات» والوصول إلى المعلومات بسهولة. والفرض 
الأساسي في هذا المنهج هو أن النظم والهياكل هي التي تساعد على جعل 
الأداة أكثر فاعلية» وأن ثمة ميزة كبيرة في الاستخدام الفعال لتلك الأدوات 

## تحديد الأولويات. 

وضع الأهداف. 

27 تنظيم المهمات. 

03 استخدام منظم سريع للمعلومات. 

لكن التغويل في ذلك يكمح -.ولا شك - في استخدام المديرين لتلك 
الأدوات في إدارة الوقت الاستخدام الأمثل. فهناك من يشتري التقاويم 
لتتحول فيما بعد إلى أدوات زينة تُترك غير مستخدمة» وثمة من يُعدّ استخدام 
التقاويم اليومية والمهمات المحددة أمراً مُقيّداً أو جامداًء إضافة إلى أن 
التكنولوجيا بشكل عام إن لم تكن مرتبطة بالمعرفة التامة بأهمية القيام 
بالمهمة المستخدمة من أجلها فإنها لا تعطي الجودة بشكلها المطلق» وإنما 
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تعطي بعض القدرة على تحسين هذه الجودة فقطء. فآلة التصوير الفوتوغرافية 
الحديثة التقنية لا تصنع - في الواقع - مصوّراً ناجحاً. 

” - منهج المهارة في إدارة الوقت :9" 

يقوم هذا المنهج على أساس أن إدارة الوقت مهارة شخصية تتطلب 
إتقان عدة امون هن 


3 


إعداد قائمة مهمات . 


تحديد أهداف . 


2 وضع أولويات . 

هذا المنهج التنظيمي يفترض أن غياب مهارة التخطيط ووضع الأهداف 
والتفويض سيؤثر حتمًا على التنظيم» لذلك فإن كثيرًا من المنظمات تلجأ إلى 
اعتماد وسائل تعليمية لإكساب العاملين بها هذه الأساسيات . 

إن من أهم نقاط ضعف هذا المنهج تكمن في التساؤلات التالية : 

## ما هي النماذج الأساسية التي يُفترض تعليمها ؟ 

تقوم على مبادئ صحيحة ؟ 

* أو أنها تدعو لفروض غير صحيحة متعلقة بالفاعلية ؟ 

إن ربط الكفاءة بالمبادئ الحقيقية لإدارة الوقت يعتبر في درجة من 
الأهمية تفوق الأدوات وطريقة التنظيم؛ فالمهارة دون ربطها بنتيجة واضحة 
ومحددة لا تحقق إدارة فعالة للوقت. 
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- منهج التدفق الطبيعي (الانسجام والنغمة الطبيعية) :90" 

يقوم هذا المنهج على افتراضات مختلفة عن الحياة والوقت مغايرة لتلك 
الافتراضات التي تقوم عليها بافقي مناهج إدارة الوقت» فهو يقوم على فلسفة 
مستمدة من الحضارات الشرقية المتصلة بالتوافق الداخلي للذات والانسجام 
مع الطبيعة» بعيداً عن إلحاح الظروف التي تضغط علينا. فهذا المنهج هو 
بمثابة حركة مضادة لتلك الأساليب التقليدية لإدارة الوقت» أو يمثل انسحايًا 
لأولئك الذين يشعرون بالهزيمة من استخدام تلك النظم التي تقوم عليها 
المناهج العو 

لكن أصحاب هذا المنهج قد يتناسون أن السباحة ضد التيار بدلاً من 
الذهاب مع الطوفان - على أساس أن هذا ينسجم مع الطبيعة - لا يعني 
ممارسة ناجحة للإدارة؛ فالرؤية والنتيجة والهدف والتوازن عناصر مهمة قد 
تكون غير متوافرة في هذا المنهج . 

- منهج الشفاء (إدراك الذات) :029 

يهتم هذا المنهج بالمبادئ التي تشكل السلوك الذي يقود بدوره إلى 
إدراك الذات ومن ثم تطويرها؛ إذ يعتقد أصحاب هذا التوجه بأن ثمة 
مؤثرات تأتي من البيئة الاجتماعية والموروثات مسبّبةَ سلوكيات الهزيمة 
وغياب الإنجاز في إدارة الوقت. 

ومن الواضح أن هذا المنهج لا يعالج إلا جانباً واحداً من مشكلات 
إدارة الوقت؛ ففهم الإداري لذاته هو جزء فقط من أجزاء التغيير الفعال في 


إدارته لوقته . 


ورغم الإضافات المهمة التي تقدمها هذه المناهج إلا أنها تنبع من 
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الإدارة الفعالة للوقتت الفصل الخامس 


افتراض رؤية الوقت بمعناه العادي وليس باعتباره عنصراً من عناصر الإنتاج» 
لذلك جاء كل منهج منها ملِحَا على جزئية بعينها دون النظر إلى إدارة الوقت 
كمفهوم شامل في الإدارة. وبشكل عام فإن إدارة الوقت يتعلق تطبيقها على 
العملية الإدارية الكلية التي تتكون من وظائف كل من المديرين في الهيكل 
التنظيمي ؛ من تخطيط وتنظيم وتوجيه ورقابة» إضافة إلى اتخاذ القرارات. 
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الفصل الخامس الإدارة الفعالة للوقتت 


نحو منهج متطورر لإدارة الوقت بفعالية 

بناء على ما ذكر آنمًا من استعراض لمناهج إدارة الوقت». وكذلك لدور 
الوقت ضمن عناصر العملية الإدارية» فإن مفهوم الدراسة لفعالية إدارة الوقت 
سينظر إليه من خلال التكامل بين أمرين : 

. قدرة المدير على القيام بعناصر العملية الإدارية بشكل فعّال‎ -١ 

؟5- قدرة المدير على اتخاذ إجراءات إيجابية للتحكم في الأنشطة 

المُستهلكة للوقت . 

الآن.وقد كودد-اسسفذانها الكليمة الآذارة “شيعن لنا أن نقيت الامز 
افا 3.6 عله العفة"(الاد اند ادر قات اذ او ديدي تن الات 
إلا أن هؤلاء الأفراد لا يتساوون فى الأعباء والواجبات والمسؤوليات من 
ناحية» ولا في السلطات وحقوق اتخاذ القرارات من ناحية أخرى» ومن نَم 
فإن الإدارة تنقسم إلى مستوياتٍ تعارّف الكُتّاب على تقسيمها إلى : 

مستوى الإدارة العليا.(2965604مدالا م10) 

مستوى الإدارة الوسطى. (04ع0ءو3م3الا ءالوذا/1) 

مستوى الإدارة الدنيا. (06ع0ء20مدالا بعلماها) 

ونبادر هنا إلى القول بأن القاسم المشترك الأساسي بين هذه المستويات 
هو أنها جميعا تمارس الإدارة في التخطيط والتنظيم والتوجيه والرقابة» 
وبالطبع في اتخاذ القرارات» ومع ذلك فإن هذه الوظائف تختلف بحسب 
الوقت المخصص لها من قبل المدير»ء وذلك تبعا للمستوى الإداري الذي 
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الإدارة الفعالة للوقتت الفصل الخامس 


ينتمي إليهء كما هو مبين في الشكل الآتي : 
الشكل رقم (4) 
التوزيع النسبي للوقت المستغرق في أداء الوظائف الإدارية بكل مستوى إداري 


الرقابة والتوجيه الرقابة والتوجيه الرقابة والتوجيه 


العنظ التنظ التنظيم 


الإدارة الدنيا الإدارة الوسطى الإدارة العليا 


المصدر: مرسيء نبيل محمد. إدارة الأعمال» مركز الإسكندرية للكتاب» الإسكندرية» 1994م2 ص 44. 


يقول تشارلز فردربر (56/علممع00.2) انين مقالته (الوقت معضلة المدير) 
مشدداً على وظيفتي التخطيط والتنظيم - : "إن سوء التخطيط وسوء التنظيم 
يتعانق قرها تبان الرقه ل و 0 

ونظرًا لكون تلك الوظيفتين تستحوذان على معظم وقت مديري الإدارتين 
العليا والوسطىء» فإن الدراسة سوف تقتصر على مديري هذين المستويين. 

إن دراسة الوقت» وكذلك أي مورد من الموارد المتاحة للمنظمة» تستلزم 
التخطيط والتنظيم الجيدين» وأن يتم ذلك على أسس علمية واضحة حتى 
يتسنى استثماره بشكل جيد وفعّال. إضافة إلى ذلك فقد "بينت الدراسات 
العلمية والميدانية اختلاف توزيع الإداريين لوقت العمل على أنشطتهم بسبب 
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الفصل الخامس الإدارة الفعالة للوقتت 


اختلاف المستوى الإداري» وتوصلت إلى تحديد أنشطة رئيسة مهمة تستغرق 
وقتاً مطوّلاً من الإداري» إذ يجب عليه إدارتها بشكل فعّال ليصل إلى إدارة 
فعّالة لوقت عمله. وتتمثل هذه الأنشطة فى إدارة المقاطعات الهاتفية 
والشخضية والاجتماعات والاتصالات ومكان العمل *39, 
تأسيسًا على ما ذكر آنْقّاء فإن منهج الكاتب للإدارة الفعالة للوقت يتمثل 
بها يات :: 
1-- عملية التخطيط الى تتمثل. فى :: 
ب - تخصيص الوقت اللازم حسب الأولوية . 
ج - تحليل الوقت. 
7 عطلية التنظيع الت تسكل في * 
أ- تفويض السلطات والأعمال . 
ب - تنظيم وترتيب مهمات العمل. 
“- عملية اتخاذ القرارات بوصفها الوظيفة التى تميّز المستوى الإداري 
الأغلى وا لاط :. 
5ب إدازة المقاطعات الهائقة والشخصة: 
ه- إدارة الاجتماعات . 
5- إدارة مكان العمل. 


/ا- الاتصال الفعال. 
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الإدارة الفعالة للوفت 


هوامش الفصل الخامس 


الفصل الخامس 


العديلى, ناصر محمد» إدارة الوقت» دن» الرياض» طكف 6ه -1945م, ص ٠6١١‏ 


أبو شيخة» نادر اين إدارة الوقت» دار مجدلاوي» عمان» ١م‏ ص ”11 


ثيمب» دايل» إدارة الوقت. ترجمة وليد هوانه. معهد الإدارة العامة. الرياض» ١م‏ 


ص178. 


أبو شيخة »2 نادر تحمل إدارة الوقت» مرجع سابق» ص ارت 
تيمب » دايل » إدارة الوقت» مرجع سابق » ص١016.‏ 


كوفي» ستيفن» إدارة الأولويا 
نظر: كوفي » ستيفن » إدارة 
لمرجع نفسه» ص .58١‏ 

نظر: كوفي » ستيفن » إدارة 
كوفي» ستيفن» إدارة الأولويا 
لمرجع نفسه» ص85غ:. 

نظر: كوفي » ستيفن » إدارة 


الك الأهم 


نظر: كوفي » ستيفن » إدارة 


ع 


لأولويات: 


لأولويات: 
الكت الأهم 


لأولويات: 


لأولويات: 


ولأ مرجع سابق» ص ره 


لأهم أولاء مر تع سابق» ص 587. 
أولاً مرجع سابق» ص 585. 


تيمب » دايل » إدارة الوقت» مرجع سابق » ص 0/0 
سلامة» سهيل فهدء إدارة الوقت: منهج متطور للنجاح» المنظمة العربية للعلوم الإدارية, إدارة 
البحوث والدراسات. عمان» ام ص 44. 
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الفصل السادس 


دراسات تطبيقية فى إدارة الوقت 


الفصل السادس دراسات تطبيقية في إدارة الوقت 


قبل الشروع في تحليل الدراسات الميدانية لإدارة الوقت وبيان سبب 
توجه الكاتب إلى إجراء دراسة عملية حول إدارة الوقت في القطاع الصناعي 
الخاص السعوديء لا بد ابتداءً من إعطاء لمحة عن التنامي السريع في حجم 
أنشطة القطاع الخاص والتعرف على هيكله ودائرة نفوذه. 

"لجأت المملكة منذ تأسيسها إلى نظام الاقتصاد الحر استناداً إلى 
التزامها بتعاليم الدين الإسلامي وتقاليدها العريقة القائمة على احترام الملكية 
الخاصة» ومقدذ أن اتتشذت من غملية التخطيط وشيلة لتحقيق التتمية 
الاقتصادية الشاملة» تبنت دعم القطاع الخاص وتنميته» وقد تأكدت أهمية 
القطاع الخاص على مدار خطط التنمية الخمسية المتعاقبة"”". 

"وتمتد دائرة نطاق عمل القطاع إلى أوجه النشاط الاقتصادي المختلفة 
في بناء الاقتصاد السعودي. حيث يندر وجود أوجه نشاط اقتصادية أو 
اجتماعية لا يكون للقطاع الخاص دور فيه؛ فيمتد تركيب هيكل القطاع 
الخاص إلى أوجه النشاط الإنتاجية ونشاط التجارة والخدمات المختلفة. 
وبالرغم من أن التركيز الرئيس لأوجه نشاط القطاع الخاص هو على 
المجالات الإنتاجية وبخاصة الزراعة والصناعة والنقل والخدمات الإنتاجية 
المتعددة» فإن استثمارات القطاع الخاص تمتد أيضاً إلى مشاريع الإسكان 
والمرافق ومشاريع الأشغال العامة كالطرق وشبكات المياه والمجاري 
وأغلب الأعمال في مجال الإنشاءات. ويمكن التنويه بأن الاستثمارات 
الإنشائية تمثل نسبة كبيرة في مجموع استثمارات أي مشروع ما يجعل من 
إنجازاتها في الوقت نفسه مؤشراً لإنجازات القطاع الخاصء كما أن أوجه 
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دراسات تطبيقية في إدارة الوقت الفصل السادس 


نشاط القطاع الخاص تمتد إلى التعليم والصحة والخدمات الاجتماعية. 
ويلعب القطاع الخاص كذلك دوراً رئيساً في مجال التجارة الداخلية في 
تلبية احتياجات السكان المحلية بالإضافة إلى دوره الرئيس فى مجال 
ولا يقتصر دور القطاع الخاص على التجارة الداخلية بل يتجاوز ذلك 
إلى مجال التجارة الخارجية حيث يتكفل القطاع الخاص بقطاع الواردات 
لسد احتياجات المملكة من الخارج في السلع الغذائية وفي احتياجات التنمية 
من السلع الوسيطة والإنتاجية» وقد بدأ القطاع الخاص جهوداً متزايدة في 
مجال التصدير الصناعي الزراعي والتعدين» مع تطوير الإنتاج في هذه 
أما من حيث نصيب القطاع الخاص في إقامة المشروعات ذات 
الأحجام الكبيرة» فيلحظ هنا أن أغلب المشاريع الكبيرة كانت في السابق 
خارج نطاق القطاع الخاص في مختلف مراحل إنشائهاء إلا أن سياسة 
الدولة القائمة في الوقت الراهن على تشجيع القطاع الخاص على الاستثمار 
بعضها) إلى القطاع الخاص - قد جعلت القطاع الخاص مكملا رئيسا 
وبالرغم من غلبة المؤسسات الفردية في مؤسسات القطاع الخاص 
وبخاصة في مجال التجارة والخدماتء إلا أن القطاع يضم عدداً من 
الشركات والشركات المساهمة» كما يلحظ أن الشركات المساهمة فى ازدياد 
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الفصل السادس دراسات تطبيقية في إدارة الوقت 


وكذلك تزداد عدد المشاريع المشتركة فى هذا القطاع. 

وعلى ذلك يمكن القول بأن القطاع الخاص قد ضم جميع أشكال 
المشروعات»ء فمنها الفردية الآخذة في التقلص» ومنها المشروعات المختلطة 
مع الحكومة» ومنها الشركات بأنواعها بما فيها الشركات متعددة الجنسيات 
والشركات المساهمة» حيف تعتبو الأخيرة من الشركات الاعذة فى 
الخ 

ويثاة على ما "تظهرة: *المؤشرات الاقتضادية مين أن هثاك متارعا فى 
معدلات نمو القطاع الخاص مقارنة بغيرها من القطاعات وخاصة القطاع 
الحكومي"”". وقد لاحظ الكاتب من خلال الدراسات السابقة في مجال 
إدارة الوقت إشارتها إلى وجود مشكلة فى مدى استكثمار الوقت بفغالية لذى 
المدير السعودي في الأجهزة الحكومية» ما أورد إلى ذهنه سؤالاً يتمحور 
حول مدى وجود المشكلة نفسها لدى المدير السعودي فى القطاع الخاص 
الصتاغى ٠‏ لا سيما أن دور هذا القطاع يتطور ليصبح الرائد في الاقتصاد 
السعودي» وللإجابة عن ذلك فقد تمٌّ تقسيم هذا الفصل إلى مبحثين : 

الأول : أهم الدراسات في إدارة الوقت في العالَّمينَ: الغربي والعربي. 

الثاني : دراسة ميدانية لإدارة الوقت في القطاع الصناعي الخاص بالمملكة 
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دراسات تطبيقية في إدارة الوقت الفصل السادس 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل السادس دراسات تطبيقية في إدارة الوقت 


أهم الدراسات فى إدارة الوقت 


بدأ الاهتمام بموضوع إدارة الوقت بمفهومه الشامل والمتعارف عليه 
حالياً “في أواخر الخمسيئات وبداية السعينات من القرن الحشرين» 
وسيتعرض الباحث في هذا القسم لعدد من الدراسات التي اهتمت بإدارة 
الوقت. وذلك على النحو الآتي : 
أ: الدراسات في العالم الغربي : 

كانت المحاولة الأولى في مجال دراسة إدارة الوقت بالشكل العلمي 
للكاتب جيمس ماكي (لإهوهاا .ل في عام (19159م), حين وضع كتابه (إدارة 
الوقت) وكان من أهم عباراته التي لا تزال تتردد حتى الآن: " إذا كنت تشعر 
بنقص في الوقت. فهذا دليل على أن مهارتك ومعلوماتك الإدارية باتت غير 
طالخة السكحداض , 

وفي بداية الستينات من القرن المنصرمء بدأت تظهر الكثير من الأبحاث 
والدراسات والمقالات والكتب العديدة في مجال إدارة الوقت. وقد كان 
للتطورات الاقتصادية والثقافية والاجتماعية أثر كبير في زيادة الاهتمام 
بموضوع إدارة الوقت» وبخاصة التطورات التقنية الهائلة في مجال 
الاتصالات والمواصلات» وارتفاع معدلات الاستثمار في المشروعات» 
وارتفاع تكاليف الإنتاج» وكثير غيرها. والحقيقة أن كثيراً من هذه الإسهامات 
العلمية بدأت في الغرب. حيث قامت الباحثة روز ماري ستيوارت 
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دراسات تطبيقية في إدارة الوقت الفصل السادس 


(61:«هخ1.5ز.ه)"". بإجراء دراسة تحت عنوان (المديرون ووظائفهم) لمعرفة 
كيفية توزيع المدير البريطاني لوقته؛ اتضح من خلالها أن أهم ما يبدد وقت 
الإداريين هو الاجتماعات المطولة» وكذلك الاتصالات الهاتفية. 

كما أشار الباحث بيتر دراكر (0/66ل0 .26 إلى العوامل التي تؤدي إلى 
ضياع وقت المدير بشكل عامء وقد تمثلت في سوء الإدارة وعدم كفاية 
التنظيمء تضخم عدد العاملين» زيادة عدد الاجتماعات عن الحد المعقول» 
عدم كفاية المعلومات وأنظمة الاتصالء الزيارات المفاجئة والاجتماعات 
غير الناجحة. التردد في اتخاذ القرارات» التفويض غير الصحيح» سوء 
ترتيب الأولويات» المكالمات الهاتفية الزائدة عن الحدء قراءة الصحف 
والمجلاتء البدء في تنفيذ أي مهمة قبل التفكير فيها والتخطيط لهاء 
الانتقال إلى مهمة جديدة قبل إنجاز المهمة السابقة» الاهتمام بالمسائل 
الروتينية قليلة الأهمية”" . 

كما قام الباحث ماكنزي (1/2666026) بالاشتراك مع الباحث ريتشارد 
(510205) بوضع قائمة جمعا فيها أربعين من مضيعات الوقت الشائعة 
المصشة حت الو ظايقة ادا , 


وأشان أي شيخة إلى مسح أجراه معهد هاملتون 00005 
بعنوان «الرقابة على الوقت» تبين فيه أن المقاطعات تحتل المرتبة الأولى من 
حيث الأهمية في مضيعات وقت المدير»ء تليها الاجتماعات غير الفعّالة 
والمكالمااتك الياقية الكثيرة» والنخف قة التعلوينات7* 23 [ذلك حب 
العمل على الحد من الوقت المهدر في الاجتماعات غير الفعّالة بعد دراسة 
هذه الاجتماعات وتقليص عددها ما أمكن» والحد من المكالمات الهاتفية» 
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الفصل السادس دراسات تطبيقية في إدارة الوقت 


والمساغدة فى 'الأغمال الروتيئية» وتوفير قاعدة بيانات تميد المديرين 
بالمعلومات عند الحاجة إلى ذلك . 


"كما أسهم فى هذا المجال الباحث هنري منتزبرج (50619أمذال0.1ا) فى 
كتابه (طبيعة العمل الإداري »هلالا 81أ/30396/! ؛0 ع/لؤلا 756) علاوة على 
الإسهامات الجيدة التي قُدمت من جوزيف كوبر 0000680.ل) عام 19517م, 
وروس ويبر (منهطدهللا.8) عام الاوام, وجاك فرنر ((نهممموع.ل) عام 
0000000 
6م : 
ب : الدراسات في العالم العربي 
أما في العالم العربي فقد أجريت دراسات على مستوى بعض الأجهزة 
في عدد من البلدان العربية» من ذلك دراسة تقدم بها فريد منى (1980م) عن 
التنفيذيين العرب”''' أشار فيها إلى الضعف في إدارة الوقت واستخداماته 
لدى التنفيذيين العرب» وبخاصّة في دول الخليج» حيث لا يعطون أهمية 
عالية للوقت عند ممارستهم أعمالهم. 
كينا أ وجيف "هذه الدراسة أن التفيديية الغزف بواحوون ضغوط) عل 
أوقاتهم» منها : 
المعلومات والاتصالات» إضافة إلى تخلف بعض قنوات الاتصال 
0 الأعراف والتقاليد الاجتماعية التي تعوقهم عن استخدام أوقاتهم 
بشكل أفضل. 
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3 المركزية السائدة في منظماتهم وضالة التفويض للعاملين للقيام 
بالمهمات المساندة. 
3 استخدام الأسلوب الشخصي المباشر في التعامل مع العاملين 
والعملاء (سياسة الباب المفتوح). 

من جانب آخرء فقد أرجعت دراسة فريد منى الأسباب التي أدت إلى 
انخفاض قيمة الوقت من منظور هؤلاء التنفيذيين إلى عوامل عدة» منها: 
عدم إدراك أهمية الوقت. سوء أسلوب الحياة الاجتماعية ونمطهاء 
الوساطات والمجاملاتء. البيروقراطية والمركزية الشديدة» العلاقات 
الشخصية والأمور العائلية بين العاملين أنفسهم من جهة. وبينهم وبين 
العملاء والزوار من جهة أخرى. 

كما تقدم ربحي الحسن بدراسة تحت عنوان: التخطيط الإداري والوقت 
(1487م)» عرض من خلالها لأهمية الوقت في عملية التخطيط» وتوصل 
إلى نتيجة مفادها أن إدارة الوقت بشكل فعال تستحيل في ظل انعدام وجود 
أهداف أو أولويات أو خطط يومية» أو في حال اختلاف الأولويات» 
وكذلك عدم وجود مواعيد محددة لإنهاء المهمات والقيام بأعمال كثيرة في 
57 0000 

كما قام محمد القريوتي بتقديم دراسة تحمل عنوان: إدارة الوقت 
(1996م)», أراد من خلالها مد يد العون إلى المديرين في تنمية إدراكهم عن 
أهمية الوقت وكيفية تنظيمه واستثماره» فأوصى بضرورة قيام الإدارة باختصار 
بعض إجراءات الاتصالات من أجل الحفاظ على الوقت بوصفه مورداً 
مهمّاء ليتم استثماره على الوجه الأكمل”*''. 
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وفي دراسة قام بها كل من نادر أبي شيخة ومحمد القريوتي بيّنا فيها أن 
الدافع لهما لإجراء تلك الدراسة هو عدم وجود فلسفة واضحة لأهمية الوقت 
لدى المدير الأردني» إضافة إلى أن إضاعة الوقت الناتجة عن سوء إدارته 
تعد من المشكلات الحادة التي تعاني منها الإدارة في الدول العربية بعامة 
وفي الأردن بخاصة. ويضيف الباحثان أن المدير قد يخفق في التوظيف 
الجيد لوقت العمل الرسمي بسبب عدم إدراكه لأهمية الوقت» أو لافتقاره 
إلى فكرة واضحة عن المهمات والواجبات المترتبة عليه» أو لعدم مقدرته 
على تحديد الأولويات» أو لجميع هذا في الوقت نفسهء وتكون النتيجة 
إضاعة كثير من الوقت في أداء مهمات قليلة الأهمية. وتوصل الباحثان من 
خلال البحث إلى وجود علاقة بين الخصائص الوظيفية للمدير الأردني 
ونظرته تجاه الوقت؛ إذ أثبتت الدراسة أنه كلما ارتفع المستوى رطفي 
والفئة الوظيفية للموظف كانت فلسفته ونظرته تجاه الوقت أكثر اقترابا من 
النظرة العلمية الحديثة التي ترى في الوقت عنصراً محدوداً من عناصر 
الإنتاج» ومورداً مهما لا بدّ من استثماره لتحقيق الأهداف» كما نفى 
الباحثان وجود علاقة بين الخصائص الشخصية ونظرة المديرين تجاه الوقت»ء 
إضافة إلى مقدرتهم على إدارة وقت العمل الرسمي”*''. 

وفي المملكة العربية السعودية» نجد عدداً من الدراسات التي تناولت 
موضوع إدارة الوقت» وقد تمت جميعها على مستوى الأجهزة الحكومية في 
المملكة» ومن هذه الدراسات؛ الدراسة الميدانية التي أجراها محمد شاكر 
عصفور عام (1980م) على عيّنة من الوزارات والمؤسسات الحكومية في 
المملكة العربية السعودية لمعرفة كيفية استخدام المدير لوقت العمل الرسمي» 
وتبين في نتائج الدراسة أن ما يقارب نصف وقت الدوام الرسمي للموظف 
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السعودي يصرف في إنجاز المعاملات اليومية الرسمية» وأن الاجتماعات 
: 3 )0 
الرسمي للتفكير والتخطيط للعمل' ''. 
وكان من أبرز النتائج التي توصلت إليها الدراسة التي قام بها عبدالعزيز 
ملائكة عام (/01٠54١ه‏ - 19487م)» للتعرف على مدى أهمية الوقت وقيمته. 
والأندنابي أز المؤثراكت.فية» "وال شيلت يعفن المديووين السعوديية 
والغرييين العاملين في مؤسسات حكومية مختلفة وبخاصّة في مدينة جدة» إلى 
تأكيد 88/ من السعوديين و١٠٠/‏ من المديرين الغربيين على أهمية الوقت 
وضرورة استخدامه بشكل فعال ومنتج. كما تم في هذه الدراسة إرجاع 
أسياف عدم إدارة الوقت واستخدامه كما ينبغي إلى الزيارات المفاجئة واتباع 
سياسة الباب المفتوح» وعقد الاجتماعات من دون ضرورة مُلحَّة أو تنظيم» 
التفويضص»ء وكذلك نقص الكفاءة الإدارية. والتفاوت والاختلااف الشديد بين 
العاملين في المستويات المتعددة وفي المستوى الواحد أيضاًء وكذلك من 
ناحية الموفلات" العامة والشرا 7 . 
العاملين بالقطاع الحكومي داخل المملكة العربية السعودية» تحت عنوان 
(الإنتاجية في القطاع الحكومي). إلى أن " 07/ من عينة البحث أعربت عن 
أن الوقت المتاح لها'غين كاف للوقاء تاحتيا جات العيزل :040 :كما توصل 
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الباحث إلى قائمة تضمنت عشرة بنود تمثل أهم مضيعات الوقت للمديرين 
العاملين بالحكومة في المملكة العربية السعودية"؟'' . 

أما الدراسة الميدانية التي أجراها علي القرني عام (1511ه-19191م) 
للتعرف على نظرة المدير السعودي للوقت؛ من حيث أهمية الوقت وكميته 
ومدى قدرة المدير السعودي في الأجهزة الحكومية بالرياض على إدارة وقت 
العمل الرسمي» فقد تم فيها اختبار عدد من الفروض والعلاقات بين 
متغيرات الخصائص الوظيفية ومتغيرات الخصائص الشخصية للمدير وكل من 
نظرة المدير السعودي تجاه الوقت وقدرته على إدارة هذا الوقت» إضافة إلى 
العلاقات بين كل من الخصائص الوظيفية والخصائص الشخصية على حدة 
ومتغير توزيع وقت العمل الرسمي. وتوصلت الدراسة إلى نتيجة مفادها عدم 
وجود تأثير للخصائص الوظيفية والشخصية على نظرة المدير السعودي 
للوقت» باستثناء وجود علاقة ارتباط إيجابية ذات دلالة معنوية بين مؤهل 
المدير السعودي ونظرته للوقت؛ في حين أكدت الدراسة على وجود علاقة 
ارتباط بين الخصائص الوظيفية وقدرة المدير السعودي على إدارة الوقت» 
إضافة إلى .غلاقة الارتباط بين راتت المدير ومقدرته على إدازة الوقت”"2: 

بالنظر إلى الدراسات السابقة» الأجنبية منها والعربية» يتضح لنا مدى 
اهتمامها بكيفية توزيع المدير لوقت عمله» وأهم مضيعات الوقت عنده. 
ونظرته للوقت» وعلاقة عدد من الخصائص أو المتغيرات بهذه النظرة» مع 
تركيزها على المدير في الأجهزة الحكومية. 
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دراسة ميدانية لإدارة الوفت فى القطاع 
الصناعى الخاص بالمملكة العربية السعودية 
قام الكاتب بإجراء هذه الدراسة بالقطاع الصناعى الخاص (المصانع 
الأهلية) داخل مدينة الرياض بالمملكة العربية السعودية. وترجع مسوّغات 
اختيار هذا القطاع على وجه التحديد إلى الأسباب الآتية : 
-١‏ تعيش المملكة العربية السعودية نهضة صناعية طموحاً وواعدة» ما يحتم 
على الجميع الإسهام في هذه النهضة الصناعية . 
؟- تُعدَ الصناعة السعودية مورداً أساسياً من موارد الدخل القومي للمملكة. 
وذلك لما حبل الله المملكة من كنوز الأرض المختلفة التى تشكل حجر 
الأساس فى أي تنمية صناعية. 
“- يعد القطاع الصناعي بالمملكة العربية السعودية قطاعاً متطوراًء وهو 
بحاجة لكل الجهود والدراسات التي تساعد على تنميته وازدهاره أمام 
الوذافهة العامة 
5 - تمثل مدينة الرياض قاعدة صناعية مهمة للمملكة العربية السعودية» حيث 
يوجد بها مدينتان صناعيتان. 
وبناءً على إحصائيات وزارة الصناعة''''. فإن إجمالي عدد المصانع 
القائمة بالرياض حتى شهر شعبان عام (519١ه)‏ قد بلغ (875) مصنعاً. 
وبعد مراجعة قائمة بأسماء تلك المصانع» تم استبعاد المصانع الصغيرة التي 
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لا يزيد عدد العاملين فيها عن مائة عامل» وبعد عملية الاستبعاد هذه تبقّى 
)١190‏ مصنعاً يزيد عدد العاملين فيها عن )9٠١(‏ عامل وموظف بالمصنع 
الواحد. ويوضح الجدول ذو الرقم )١(‏ بياناً رقمياً إجمالياً بعدد هذه المصانع 
(1980 فعيعا) وتؤزيعها علن :سفة اقظاعات ضناعة: 
الدراسة. مع عا 00 بين 0 القطاعات 0 لكى تندرج 
ضمن المصانع الخاضعة للدراسة والتحليل النهائي. 
جدول برقم )١(‏ 
بيان بعدد المصانع وعينة الدراسة 


نوع قطاع النشاط إجمالى عدد | مفردات العينة 
المصانع | المختارة _ 
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أولاً: نتائج الدراسة 


انطلقت هذه الدراسة من مبدأ كون الوقت الضائع وغير المستثمر يعتبر 
مشكلة؛ حيث إنه لا يمكن تعويضه» ومن كون الإداريين يعلمون أن إدارة 
أوقاتهم عامل مهم لزيادة إنتاجيتهم. وباعتبار أن الوقت مورد محدود فقد 
وجب إدارته واستخدامه بشكل فعال جيداً؛ ذلك أن مشكلات انخفاض 
إنتاجية المديرين تنشأ - في معظمها - عن عدم إدارة الوقت بفعالية» وهذا 
يتمثل في عدم وجود أهداف واضحة» وعدم وجود خطة عمل يومية بمعنى 
عدم وضع أولويات الأعمال المطلوب إنجازهاء إضافة إلى عدم تنظيم العمل 
من جانب المدير نفسه» والمقاطعات والمشتتات في العمل». وكذلك 
الاجتماعات غير المخطط لهاء والقرارات المتسرعة, أو عدم اتخاذ 
القرارات» إلى غير ذلك من العناصر. وكان الكاتب قد طرح في دراسته 
تساؤلات عدة خلاصتها في النقاط الآتية: 
-١‏ ماهي نظرة المدير السعودي بالقطاع الصناعي الخاص لقيمة 
الوقت ؟ 
5- ما هي أنواع مضيعات أو مبددات وقت المدير؟ 
':- ما مدى فعالية المدير السعودي في استخدامه واستثماره لوقت 
عمله ؟ 
5- ماهي الأدوات والوسائل التي يعتمد عليها المدير السعودي في 
تنظيم وقت عمله وإدارته؟ 
ه- هل توجد أي علاقات ارتباط بين متغيرات قيمة الوقت من وجهة 
نظر المدير السعودي بالقطاع الخاص وعدد من المتغيرات 
الشخصية والوظيفية ؟ 
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ومن خلال القسم النظري من الدراسة ثبت للكاتب ما يأتي: 

اهتمام الإسلام العظيم بالوقت؛ فقد ورد ما يشير إلى أهميته في كثير من 
نصوص القرآن الكريم والسّنّة المُطهّرة» وأن التعاليم الإسلامية تقرر 
مسؤولية المسلم نحو الوقت مسؤولية تامة» وأنه أمانة عنده لا يجوز له 
التفريط فيها. 

أن الإسلام يطالب المسلم باغتنام فرص العمر وأوقات الفراغ وعدم 
إضاعتها ؛ لأنه محاسب عليها يوم القيامة. 

أن الإسلام وضع الأسس لكثير من الوظائف الإدارية ذات العلاقة بإدارة 
الوقت والمُثبتة من خلال نصوص القرآن الكريم والسّنّة النبويّة المُطهّرة 
وسيرة سلف الأمة؛ مثل التخطيط والتنظيم والتوجيه والرقابة واتخاذ 
القرارات: 

أن سلف الأمة كانوا يعرفون للوقت قَدّْره وقيمته» ما كان سبباً في 
ازكأغان الحعضارة الاسلاسة وعلدٌ فأنها قرونا مق الرمان: 

أن الإدارة الإسلامية قائمة على مبدأ الإيمان بالله» وهو أمر تفتقر إليه 
النظريات الإدارية الأخرى. ذلك أن الإسلام ينظر إلى العمل باعتباره 
أمانة ينبغي أداؤها على الوجه الصحيحء وأن التقصير فيه يعد خيانة 
للأمانة» كذلك فإن الإسلام ينمّي في الفرد المسلم الرقابة الذاتية النابعة 
من إيمان المسلم بمراقبة الله عرٍّ وجل له ومحاسبته على عمله» إن كان 
ممما كله الاجر واقؤواتة وإن كانميفا: عله الوؤو والعفامة وهنا 
يعد دافعاً قوياً لإتقان العمل والإخلاص فيه . 
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أما من خلال البحث الميداني الذي أجراه الكاتب على القطاع الصناعي 

الخاص بمدينة الرياض في المملكة العربية السعودية» فقد توصل إلى النتائج الآتية : 

-١‏ بالنسبة لنظرة المدير السعودي بالقطاع الصناعي الخاص لقيمة الوقت 
الداراسة يوق أعمة الوقف وصفية ورد مهما بحب اسكعمازه فى "العمل 
ما يشير إلى الأهمية الكبرى التي يحظى بها الوقت لدى الحدير 
السعودي. ومن ثم السعي إلى استثماره في عمله وقيامه بذلك فعلاًء 
السعودي 8 القطاع الصناعي الخاص بمدينة الرياض (نسبة 860,8// من 
درجة المقياس) وتتفق هذه النتيجة مع ما توصل إليه ملائكة (1991م) 
في دراسته داخل المملكة., فقد أكد 88/ من المديرين السعوديين» 
و١٠٠2‏ من المديرين الغربيين على أهمية الوقت في بعض المؤسسات 
الحكومية والخاصة بمدينة جدة. كذلك فإن نتائج الدراسة التي قام بها 
القرني (1997١م)‏ تقترب من نتائج الدراسة الحالية» إذ أفاد 71١‏ (في 
المتوسط) من المديرين بأن الوقت مورد مهم» وذلك في دراسته عن 
المدير السعودي في الأجهزة الحكومية. 
وفي المحصّلة فإن الدراسة الحالية تدل على تزايد قيمة الوقت من 
السعودي في الأجهزة الحكوميّة. 
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العربي) بإعطاء قيمة مرتفعة للوقت عندما يمارسون أعمالهم. 
ويعلّل الكاتب اختلاف نتائج تلك الدراسة عن نتائج دراسته الحالية إلى 
الفجوة الزمنية الطويلة بين وقت إجراء دراسة فريد منى عن منطقة 


الخليج العربي (1941م) ووقت إجراء الدراسة الحاليّة في العام 
كم 


بينت الدراسة أهم أنواع مضيعات أو مبددات وقت المدير السعودي في 
بالنسبة له. إذ توصلت الدراسة الحالية إلى أربع مجموعات من مضيعات 
وقت المدير السعودي فى القطاع الصناعى الخاص» هى : 


أ- مضيعات للوقت ذات أهمية مرتفعة جدا: 


ا 


اشتملت على عدم وجود تنظيم جيّد للعمل» عدم حفظ الملفات 
والأوراق في أمكنتها الملائمة» عدم تحديد أهداف وأولويات للإنجازء 
الافتقار إلى التنسيق الفعالء الزيارات المفاجئة من أصدقاء وأقارب 
وزملاء دون مواعيد مسبقة» عدم وجود اتصال واضح بين المدير 
ومرؤوسيه. عدم التخطيط المسبق للعمل». عدم تحديد مواعيد لإنجاز 
الأهداف» عدم توافر المعلومات الدقيقة, التأخر صباحا عن 
موعد العمل. 

مضيعات للوقت ذات أهمية مرتفعة: 

اشتملت على تأمين احتياجات البيت في أثناء الدوام» تأجيل وتسويف 
الأمورء مغادرة العمل مبكراًء توصيل الأبناء في أثناء الدوام» عدم قيام 
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المدير بتفويض الأعمال إلى الآخرين» قراءة الصحف والمجلات فى 
أثناء الدوام» مراجعة المستشفى في أثناء الدوام» الاهتمام بالمسائل 
والإجراءات الروتينية قليلة الأهمية. 


ج - مضيعات للوقت ذات أهمية متوسطة : 
اشتملت على الاجتماعات المطولة» المقاطعات الهاتفية» كثرة الأعمال 
الورقية» القيام بأعمال متعددة في وفت واحد. 


د - مضيعات للوقت ذات أهمية منخفضة : 

اشتملت على استراحة شرب الشاي والقهوة» الحرص على الاطلاع 
على التفاصيل كلها . 

وبمقارنة نتائج الدراسة الحالية على المدير السعودي بالقطاع الصناعي 
الخاص مع نتائج الدراسات السابقة بشأن مضيعات وقت المدير 
السعودي في الأجهزة الحكومية» يتضح مدى اعتماد الدراسة الحالية 
علق قائبة أكدر شمولة للبتوه المضيعة لوقك المدي حيث يلقك. أريعة 
وعشرين ينذا: 

ومن جانب آخرء اشتملت مجموعة المضيعات ذات الأهمية المرتفعة 
بقصور في الوظائف الأساسية مثل عدم وجود تنظيم جيّد للعمل» عدم 
التخطيط المسبق للعمل» الافتقار إلى التنسيق الفعال» عدم توافر 
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وتختلف نوعية هذه المجموعة عن نوعية مضيعات الوقت فى الأجهزة 
الحكومية كما ورد فى دراسات عصفور (0٠198م2‏ ١4م)‏ الح تناولت 
في معظمها أموراً روتينية متكررة مثل : شرب الشاي والقهوة» التأخر 
صباحاً عن العمل» قراءة المجلات» مكالمات هاتفية للأغراض خاصة. 


تبين الدراسة حرص المدير السعودي في القطاع الصناعي الخاص على 
إدارة وقته بفعالية» وذلك من خلال قياس فعالية المدير السعودي في 
إدارته لوقت عمله. فقد تم الاعتماد على نموذج تم تصميمه على وجه 
خاص لهذه الدراسة وبعد إجراء دراسات تحليلية لصدق وثبات المقياس 
عليه - إذ اعتمد هذا النموذج على ستة أبعاد رئيسة يمثل كل منها جانباً 
من جوانب فعالية المدير في إدارة وقته - فقد أظهرت النتائج التحليلية 

قيام المدير السعودي في القطاع الصناعي الخاص بما يأتي : 

أ - اهتمامه بعمليّة التخطيط ضمن العملية الإدارية بشكل ينسجم مع 
إدارة الوقت والحرص على عدم ضياعه. 

ب - إلحاحه على دور وظيفة التنظيم في الإدارة الفعالة للوقت؛ وذلك 
من خلال اتجاهين هما تنظيم العمل» والتفويض السليم للسلطة. 

ج - اهتمام المدير السعودي بإدارة اجتماعاته في سبيل استثمار وقت 
العمل وإدارته بفعالية. 

د - بذل المدير السعودي جهداً كبيراً في منع المقاطعات التي تعترض 
عمله باستمرار» مبرهناً بذلك على مدى إدراكه أهمية الحدّ من 
المقاطعات الشخصية والهاتفية في إدارته لوقته واستثماره» دون 
إسراف في ذلكء. مع القدرة على قول "لا". 
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ه - حرص المدير السعودي على الإدارة السليمة لمكان عمله من أجل 
استثمار الوقت في قضاء العمل المطلوب وعدم ضياع الوقت. 

و- السعي المستمر لدى المدير السعودي لاتخاذ قرارات صحيحة 
وسليمة دون ضياع للوقت ودون تسويف,. مع إعطاء القرارات 
المتخذة الدراسة الوافية» لأنْ كيفية اتخاذ القرارات هي من 
الموضوعات الحيوية في إدارة منظمات الأعمال. 

وعلى الرغم من عدم وجود دراسات سعودية سابقة تعالج هذه النقطة 

بشكل مباشرء إلا أنه يمكن مقارنتها مع نتائج دراسة الغيث (1940١م)‏ حول 

مجموعة من الأمور التي تؤدي إلى عدم كفاية وقت عمل المدير السعودي في 
القطاع الحكومي على الوفاء باحتياجات العمل» ومن الأمور التي تتفق مع 
نتائج الدراسة الحالية : الاتصالات الهاتفية غير المتوقعة» المقاطعات في 

أثناء العمل» عدم تفويض السلطة بشكل سليم» التنظيم غير الجيّد للعمل» 

الأشياء الموضوعة في غير أمكنتها الصحيحة والمعاملات . 

4- بالنسبة للخصائص الشخصية ومدى تأثيرها على نظرة المدير السعودي 
للوقت» لم تثبت نتائج الدراسة وجود علاقة ارتباط ذات دلالة معنوية 
بين قيمة الوقت من وجهة نظر المدير السعودي وحالته الاجتماعية» في 
حين أثبتت وجود علاقة ذات دلالة معنوية بين عمر المدير السعودي 
ونظرته للوقت» وتعني أنه كلما زاد عمر المدير زاد اعتبار قيمة الوقت 
لديه. كما أثبتت وجود علاقة ذات دلالة معنوية بين المؤهل العلمي 
للمدير السعودي ونظرته للوقت» وهذا يعني أنه كلما ارتفع المؤهل 
العلمي للمدير زاد اعتبار قيمة الوقت لديه. 
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م6- 


علقة ذات 'دلآلة-معتؤية بين قيمة الوقت منوبجهة نظر المدير السعويدئ 
الوفلينة )نوع فطاع النتواط تسترا ابره نة العسثل قلي 
بالمصنع» نطاق الإشراف). وبذلك نجد أن الدراسة قد توصلت إلى أن 
الخضا دي الردظلة 1" لمكا وارلنينا للسلي التعودى لين "لها تعاؤقة ضايف 
تجاه الواقت: 


بينت الدراسة وجود علاقة ارتباط طردية ذات دلالة معنوية بين قيمة 
الوقت من وجهة نظر المدير السعودي في القطاع الصناعي الخاص»ء 
ومدى اعتماده على وسائل تنظيم وإدارة الوقت. 

كما بينت الدراسة نوعية العلاقة السابقة بين مختلف وسائل تنظيم الوقت 
المقترحة من قبل الكاتب على المدير السعودي فى استقصائه الذي 
أجراه من خلال استبانته الموزّعة» فقد تم ملاحظة وجود علاقة ارتباط 
ذات دلالة معنوية بين قيمة الوقت من وجهة نظر المدير السعودي وكل 
من: المفكرة اليدوية لتنظيم المواعيد» والمفكرة الإلكترونية» وإعداد 
قائمة يومية بالأعمال المطلوبة» وإعداد قائمة أسبوعية بالأعمال المطلوبة 
وتوقيتاتهاء بينما لم يلحظ وجود علاقة ارتباط بين قيمة الوقت من وجهة 
نظر المدير السعودي وباقي وسائل تنظيم الوقت» وبخاصة دور السكرتير 
فى ذلك. 


بينت الدراسة أهم الوسائل والأساليب التي يراها المدير السعودي من 
وجهة نظره مهمة لتنظيم الوقت» فظهرت آلة تصوير المستندات ف 
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المرتبة تبة الأولى بصفتها وسيلة لتنظيم العمل» ومن ثم توفير الوقت. يليها 
فى ذلك جهاز الفاكس»ء ثم إعداد قائمة يومية بالأعمال المطلوب 
إنجازها وتوقيتاتها.ء وهكذا يستمر الترتيب كما هو مبين في الجدول 
الآتي» ليُظهر في نهاية ترتيب الوسائل الدورٌ شبه المعدوم لجهاز 
الماسح الضوئى (256030060» والهاتف ذي المسجل الصوتى. 

جدول برقم (؟) 
7 مجه 000 الصطصني 
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انياً: توصيات الدراسة 


اعتماداً على النتائج التي تم التوصل إليها فإن الباحث يوصي بما يأتي : 
أهمية اعتبار الإسلام دستور حياة كامل» يرسم للمسلم شخصيته 
المستقلة؛ والواجب على المسلم أن ينهل من معينه» ويتأمل في نصوصه 
دن العا والتتة:وافؤال ست الآمة» ويقيد القن توشعفينا نهنا 
وتأصيلاً لتشمل كل ما يحتاجه في هذه الحياة» من بحوث اقتصادية أو 
إدارية أو سياسية» أو غيرها مما لا يستغني عنه المسلمون في شؤونهم 
الدنيوية» ما يسهم في إثراء الفكر الإسلامي واستقلاليته. 

ضرورة توعية المسلمين» وبخاصة ذوي المناصب منهم بواجبهم نحو 
الوقت. وأنه مما يُسألون عنه يوم القيامة» وذلك عن طريق الدورات 
والندوات التي تخدم هذا الهدف. 

أهمية استخدام الوقت بفعالية باعتبار أنه أساس لاستمرارية إنجاح 
الأعمال؛ لذلك فإنه يلزم زيادة الحرص على تعريف المدير السعودي». 
وتوجيه اهتمامه بشكل عام بأهمية الوقت في عصر السرعة والتقنيات 
الخديكة: للمتغخلوماتت والتطوواث التكنولرحبة التكلا حفة » :واؤدياد وشدة 
المنافسة على المستوى العالمي في زمن العولمة. وفي ضوء مثل هذا 
الاهتمام» فإنه يمكن توجيه التوعية نحو الأهمية القصوى لمورد الوقت 
من خلال الدورات التدريبية» والمحاضرات المستمرة والدراسات التي 
تغني المكتبة العربية والمهتمين بالمعرفة» وبخاصّة من خلال التركيز 
على مفهوم أن الوقت مورد من موارد الإنتاج التي يجب تنميتها 
والخرهن عليها واستثمارها. 
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الحد من الممارسات والأتماط السلوكية غير المرغوب فيها لدى بعض 
المديرين: والتي تتسبب في ضياع وقتهمء ومنها: الزيارات الشخصية» 
وقراءة الصحف والمجلات» والمكالمات الهاتفية» والاجتماعات 
المطولة دون جدوى. والحرص على الاطلاع على كل التفاصيل» 
وذلك من خلال: تطوير مفاهيم قيمة الوقت» وقيمة العمل» والإحساس 
بأهمية العمل» وتقدير الإنجاز والأداء الحسن» ومن ثمٌ التوصل إلى 
أحد أهداف الدراسة المتمثل في توعية المدير السعودي بأهم مضيعات 


ومبددات وقته. 


مراعاة العمر عند اختيار المديرين» وذلك لوجود علاقة ارتباط بين عمر 
المدير ونظرته للوقت» ومن ثم فعاليته في إدارة الوقت. 


مراعاة المؤهل العلمى عند اختيار المديرين» وذلك لوجود علاقة ارتباط 
بين المؤهل العلمي للمدير ونظرته للوقت» ومن ثم فعاليته في إدارة 
الوقت. 

الحرص على تنمية مهارات المدير السعودي فى مجال إدارة الوقت 
بفعالية» .نظراً لأنه.من الموضوعات الملخة؟؛ وذلك مخ خلال التركيز 
على أهمية التخطيط والتنظيم في الإدارة» إضافة إلى أهمية إدارة 
المقاطعات» وتنظيم مكان العمل» وتنميتها وإبراز أهميتها بالنسبة 
للمديرين السعوديين» حتى تكون منهج عمل لكل مديرء لما لهذه الأمور 
من تأثير كبير على إدارة الوقت بفعالية. وحيث إن الدراسة قد أظهرت 
ضرورة الحرص على تنمية مهارات المدير السعودي فى إدارة الوقت؛ 
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أن يتم تدريبهم عملياً على كيفية التعامل مع الجوانب المتعددة لتحقيق 
الفعالية في إدارة الوقت» وبصفة خاصة الجوانب التي أشارت إليها 
الدراسة» والتي من شأنها مساعدة المدير السعودي على مواجهة نقاط 
الضعف في إدارة الوقت بفعالية. 


العمل على زيادة استخدام المدير السعودي - في الوقت الراهن - 
لوسائل أخرى لتنظيم وإدارة وقت العمل» مثل الاعتماد على السكرتير» 
الإنترنت» المفكرة الإلكترونية» البريد الإلكترونى» وغيرها. 


العمل على إجراء المزيد من الدراسات في إدارة الوقت» وذلك من 
خلال إبراز متغيرات لم تتطرق إليها هذه الدراسة» لا سيما ما يتعلّق 
منها بمتغيرات البيئة وتأثيراتهاء والربط بين مهارة إدارة الوقت والتقدم 
التكنولوجيء أو التقنيات الحديثة في مجال المعلومات» كما يوصي 
الباحث بضرورة أن تشمل الدراسات الميدانية مناطق أخرى من المملكة 
العربية السعودية. 
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هوامش الفصل السادس 


الغرفة التجارية والصناعية للمنطقة الشرقية» ندوة التخصيص وأثره في الاقتصاد السعودي. 8 
رجب .١5١٠09‏ ص 1. 

الغرفة التجارية والصناعية» دور القطاع الخاص السعودي في خدمة أهداف التنمية» الرياض» 
ربيع الثاني » /ا5اهء ص 1١5‏ -13. 

المرجع السابق ص .١19‏ 

.19 .2 ,1995 :.[ .لطم ,.نال12 11211 ععتامء]ط رعططاةط' 01 ا لاعموعع 51322 عط1 ,.ل,تقون0عع11 
ملحوظة: صدرت الطبعة الأولى من هذا الكتاب في عام 959١م‏ كما ذكر في ص (11) من 
المرجع نفسه أعلاه. 
انظر : .44-45 .22 ,1967 :لآ .27 ,.00 11111 اتنودتء 81 روطو[ تتتعط 1 لمك 5اعع 7/1222 .7/1 .16 ,ته عاك 
ستر ذركر: واي نينا عا ٠م‏ ل نشر أول بحث له في اقتصاديات البنك الدولي بلندن عام 


6ام, استقر به الحال ذف فى الولايات المتحدة.» وعمل في مجموعة البنوك البريطانية» عمل 
استشاريًا إداريًا في إحدى كُبريات التتركات الأمريكية الرائدة» ثم أستادًا للسياسة والفلسفة 


بجامعة بننقتون» وأستاذًا للإدارة بجامعة نيويورك. له العدد من الكتب والبحوث المنشورة. انظر: 
(.1984 701 تتعااناظ اللتاعططعع 2 مد]7 01 ععتاعوءط ع1 ) 


انظر: ‏ .45 - 22.42 ,1982 ,16017 لمنة تعمة11 :.لا.]! ,ءانا ماءعع عحناءع 811 عط1 ,.ط ,تععاع نمدا 
انظر: تيمب » دايل» إدارة الوقت. ترجمة وليد هوانه» معهد الإدارة العامة الرياض» ١م‏ 
ص 750-55 

.ث.كد .لآ 10019 .ل.ل ,ادهلا تعلط ,/إ8202052 1633 ,عالأتاقم] مالتصمط «تعلموعء ام 
نظر: أبو شيخة »2 نادر أحمد» إدارة الوقت» دار مجدلاوي» عمان» ١م‏ ص 735 . 
سلامة» سهيل بن فهد. إدارة الوقت: منهج متطور للنجاح» المنظمة العربية للعلوم الإدارية» إدارة 
لبحوث والدراسات» عمان» ام ص 1١‏ بتصرف. 
نظر: .81.9.0 رووع21 طناتتة11 .51 ,ع اتاناعععاظ طوعة عط 1 ,12110 ,83/111112 
لقرنى» على بن سعيدء إدارة الوقت: دراسة ميدانية عن مدى استغلال المدير السعودي للوقت 
في الأجهزة الحكومية» بمدينة الرياض» رسالة ماجستيرء قسم الإدارة العامة» كلية العلوم 
لإدارية» جامعة الملك سعود» الرياض» 5ام, ص اخرة 
نظر: أبو شيخة» نادر أحمدء القريوتى» محمد ءإدارة الوقت فى الأجهزة الحكومية الأردنية» 
مجلة دراسات العلوم الإنسانية- الجامعة الأردنية» العدد الأول» المجلّد [18 لاحقام 
11-115 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


دراسات تطبيقية في إدارة الوقت الفصل السادس 


50) انظر: عصفورء محمد شاكرء كيفية إشغال المدير لوقت الدوام الرسمي» ندوة الإنتاجية في 

لقطاع الحكومي ومعوقاتهاء معهد الإدارة العامة» الرياض» ٠٠54١هء‏ ص 8. 

10) انظر: ملائكة» عبد العزيز محمدء إدارة الوقت في الأعمال بالمملكة العربية السعودية» بنك 

لقاهرة السعودي». سلسلة إصدارات إدارة الأبحاث الاقتصادية والمعلومات» جدة7١4١.ه-‏ 

.118- ١57 ص‎ م0١‎ 

(1) الغيث» محمد بن عبد الله. الإنتاجية في القطاع الحكومي: المفهوم والمعوقات ووسائل وطرق 
تحسين الإنتاجية» مجلة الإداري» س »)١5(‏ عدد »)5١(‏ معهد الإدارة» مسقط. يونيو ٠199م2‏ 


ص 8؟1. 
(19) انظر: المرجع نفسه. 159. 
() انظر: القرني» علي بن سعيدء إدارة الوقت: دراسة ميدانية عن مدى استغلال المدير السعودي 
للوقت في الأجهزة الحكومية» مرجع سابق. ص: ج. 
)7١(‏ الغرفة التجارية الصناعية؛ دليل مصانع الرياضء الرياض» طذء 519١ه.‏ 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


المراجة 


-- 


قائمة المصادر والمراجع 


أولا: القرآن الكريم. 

انياً: كتب التفسير : 

1د اأبق: كقزر أب لقداء اماع حي كقير.! الفرقق الأ كالاى]» اتسيف القران 
العظيم» دار المعرفة» بيروت» طك 5::اه 

5- الرازي» محمد فخر الدين [5-555١5ه]ء‏ مفاتيح الغيبء دار الفكرء 
بيروت0٠5١51١ه‏ - 14امم. 

*“-2 الزمخشريء أبو القاسم جار الله محمد بن عمر بن محمد [0578-451ه]ء 


الكشاف عن حقائق غوامض التنزيل وعيون الأقاويل في وجوه التأويل» 
تحقيق محمد عبد السلام شاهين» دار الكتب العلمية» بيروت» طكفء 
6ه 5م10 .]5-١‏ 


- الصابوني.» محمد علي» ورضاء صالح أحمدء مختصر تفسير الطبري» 
عالم الكتب» ط.ف 06١ه-465كام.‏ 


ه- القرطبي» محمد بن أحمدء الجامع لأحكام القرآن» تحقيق عبد الرزاق 
المهدي. دار الكتاب العربى» بيروت» طثت3, ١5١ه-‏ آم .]"١ 1١1‏ 
الثاً:. كتب الستة وشروحها: 


5ت - أب قلوة» سليمان ين أففعف التاق :سين أب داوده اففرسة كمال 
يوسن اللعوث 6 داز الجحناة 59 اي 


/لا- أبو يعلىء جمد ين على بن المننئ الموصلي [ ١-5١١‏ 'ها]ء فسني أب 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


-_ 


1 


7ت 


- 


-1 


-606 


يعلى» تحقيق حسين سليم أمننه دار المأمون للكرات» دمشق» طدف 
اه - ام 3-11 ١‏ ]. 

الأصبهاني» أبو نعيم أحمد بن عبد الله [ت١47ه]ء‏ مسند الإمام أبي 
حنيفة» » تحقيق نظر محمد الفاريابي» مكتبة الكوثر» الرياض» طدكء 
56١اه‏ 

الأصبهاني» أبو نعيم أتجميل بن عبد الله حلية الأولياء وطبقات الأصفياءع» 
تحقيق مصطفى عبد القادر عطاء دار الكتب العلمية» بيروت» طكف 
اص .]١١-1١[‏ 

ابن بلبان» الأمير علاء الدين علي بن بلبان الفارسي [ت؟9"الاه]» صحيح 
ابن حبان بترتيب ابن بلبان» تحقيق شعيب الأرنؤوط» مؤسسة الرسالة» 
بيروت» الى ه-7كوام, [1حلكم ا )]. 

المعرفة» بيروت» اه 

ابن ماجهء أبو عبد الله محمد بن يزيد القزويني [/710-701ه]ء سئن ابن 
ماجهء تحقيق محمد فؤاد عبد الباقى. .دار الريان للتراث» دم دت. 
البخاري» محمد بن إسماعيل [954١-155ه]ء»‏ الأدب المفرد» تحقيق 
مين بن أميق الزقيري»«مكنة المعارف»ه الرياض»:19الماد مقوان 
١[‏ -5]. 

البخاري» محمد بن إسماعيل [:9١-5ه5مل‏ صحيح البخاري» اعتنى به 
أبو صهيب الكرمي» بيت الأفكار الدولية» 1519ه-1998م. 


البيفقىة "ابو عكر أشمد ين العصية [ رةه شعن الإينان» 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


-- 


تحقيق محمد السعيد بسيوني زغلولء, دار الكتب العلمية» بيروت» ط١اء‏ 
1ه .]6-١[‏ 

7- الترمذيء أبو عيسى محمد بن عيسى بن سورة» سنن الترمذي» تحقيق 
أحمد محمد شاكرء مكتبة ومطبعة مصطفى الحلبي» ط؟. 798١ه.‏ 

-1١/‏ الحاكمء محمد بن عبد الله النيسابوري» المستدرك على الصحيحين» 
تحقيق تعطق فيل القادى عطاك“ دان الكفبه العامة نوريف طن 
0 111547 ] 

4- السنديء أبو الحسن نور الدين محمد بن عبد الهادي [ت78١١ه]ء»‏ شرح 
سئن ابن ماجهء تحقيق خليل مأمون شيحاء دار المعرفة» بيروت» 8/١51١ه‏ 
-/1991امء [5-1]. 

49- الطبراني» أبو القاسم سليمان بن أحمد [70١-50"ه],‏ المعجم الكبيرء 
تحقيق حمدي بن عبد المجيد السلفي». مكتبة ابن تيمية» القاهرة» ط”, 
4ه - “87وامء .]10-1١[‏ 

- الطبراني» أبو القاسم سليمان بن أحمد»ء المعجم الأوسط. تحقيق طارق 
ابن عوض الله وعبد المحسن الحسيني» دار الحرمين, القاهرة. 15١54١ه‏ 
.]1١-1[‏ 

-١‏ القشيري» مسلم بن الحجاج النيسابوري [5١5-١51ه]ء‏ صحيح مسلمء 
تحقيق محمد فؤاد عبدالباقي» دار إحياء الكتب العربية» القاهرة» دت. 

- المباركفوري» محمد عبد الرحمن» تحفة الأحوذي بشرح جامع الترمذي. 
دار الكتب العلمية» بيروت» ط١ء.‏ ١٠5١1ه-1990م, .]1١-١[‏ 


7- الهيثمي» علي بن أبي بكر [آت07٠8ه]ء‏ مجمع الزوائد ومنبع الفوائد» دار 
الكتب العلمية» بيروت» لم١‏ 5١ه .])٠١-1١[‏ 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


-_ 


رابعاً: 
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كتب التراث: 


ابن الجوزي» عبد الرحمن بن علي أبو الفرج. مناقب أمير المؤمنين عمر 
ابن الخطاب» تحقيق زينب إبراهيم القاروط» دار الكتب العلمية» بيروت» 
دت. 

ابن الجوزيء. عبد الرحمن بن علي أبو الفرج» صفة الصفوة» تحقيق 
إبراهيم رمضان وسعيد اللحّام» دار الكتب العلمية» بيروت» 404١ه‏ - 
89 ام. 

ابن القيم» شمس الدين أبو عبد الله محمد بن قيم الجوزية» 19411 - 
١0ه]‏ تهذيب مدارج السالكين» هذبه عبد المنعم صالح العليى» مؤسسة 
الرسالة :يروت > طكق 9 هات 55م 

ابن القيم» شمس الدين أبو عبد الله محمد بن قيّم الجوزية» [591 - 
١ه‏ ] الداء والدواء» تحقيق علي بن حسن الحلبيء دار ابن الجوزي»ء 
الروافق 1و 

ابن القيم» شمس الدين أبو عبد الله محمد بن قيّم الجوزية» الفوائدء 
تحقيق بشير محمد عيون» مكتبة المؤيد». الطائف. ط”. 8٠5١ه.‏ 

ابن المبارك» عبد الله بن المبارك بن واضح المروزي [8١١-١181١ه]ء‏ 
الزهدء تحقيق حبيب الرحمن الأعظمي»ء دار الكتب العلمية» بيروت» 
نا 

ابن تيميّة» أحمد بن عبد الحليم [18-571لاه]ء السياسة الشرعية» دار 
المسلم» الزيافن» 1991م 


ابن حجرء أحمد بن على العسقلانى [ت807]» لسان الميزان» تحقيق 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


-- 


عادل أحمد عبد الموجود وعلي محمد معورّض. دار الكتب العلميّة 
بيروت» طاء 1515ه-1995م, .]7-١[‏ 

ابن حجرء أحمد بن علي العسقلاني» ["/الا - 807ه] تقريب التهذيب» 
عناية : عادل مرشد مؤسسة الرسالة» بيروت» 515١1ه-1995م.‏ 

#كاته . اباعشيل > أسمك بق تل 'الشبياتي» فيد الامام مدي بطل 1351 
١‏ هاء بيت الأفكار الدولية» 19١5١ه‏ - 1998م 


8- ابن خميسء عبد الله محمدء الشوارد» مطابع الفرزدق» الرياض» ط”ء 
7 اه 

ه- ابن خميسء عبد الله محمدء من القائل» : أسئلة وأجوبة في الشعرء دنء 
الرياض» ط١.‏ 05١4١ه‏ - 1985م. 

5- ابن سعدء محمد بن سعد بن منيع الهاشميء. الطبقات الكبرى». تحقيق 
محمد عبد القادر عطاءدار الكتب العلمية» بيروت» ط5؟. 8١5١ه-‏ 
اام .]5-١[‏ 

ا"ا- ابن عبد البرء يوسف بن عبد البر القرطبي الأندلسي» جامع بيان العلم 
وفضله» دار الكتب العلمية» بيروت» دت. 

8- ابن عساكرهء أبو القاسم علي بن الحسن بن هبة الله تاريخ دمشق» تحقيق 
محب الدين أبي سعيد عمر بن غرامة العمرويء دار الفكرء بيروت» 
6ه-19940م. 

4- البستي» علي بن محمد بن الحسين» قصيدة عنوان الحكم» ضبط وتعليق 
عبد الفتاح أبو غدة» مكتب المطبوعات الإسلامية. حلبء. طاء 
4ه-1984م 


٠غ-‏ الذهبي ٠.‏ ث الدير محمد بر: أحمد بم عثمان [ت 58لاه]ء تذكرة 
هبي» شمس الدين بن شن 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 
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الحفاظ. دار الكتب العلمية» بيروت» 519١ه‏ -19948م. 

الذهبي». محمد بن أحمد بن عثمان [ت58لاه]ء سير أعلام النبلاء» تحقيق 
شعيب الأرنؤوط ومأمون الصاغرجيء مؤسسة الرسالة» بيروت» طاء 
9ه .]١"-١[‏ 

الننيوظيء أبن الفضل عبد الرحمن بن أبي بكر [5311-845ه]: طبقات 
الحفاظ». دار الكتب العلمية» بيروت» “7٠5١ه.‏ 

شوقي» أحمدء الشوقيات» مكتبة التربية» بيروت» 19/817م. 

الفيروز أبادي» مجد الدين محمد بن يعقوب, القاموس المحيط» مؤسسة 
الرسالة» بيروت» ط5”.ء /ا0٠5١ه‏ - 19410م. 

القرشيء عبد الله بن محمدء مكارم الأخلاق» تحقيق مجدي السيد 
إبراهيم» مكتبة القرآن» القاهرة» ١541١ه‏ - 1940م. 

القرطبي» أبو عمر يوسف بن عبد الله بن محمد بن عبد البر النمري 
[577-7”54 هاء بهجة المجالس وأنس المجَالس» تحقيق محمد مرسي 
الخولي» دار الكتب العلمية» بيروت» دت. 

القسطنطيني» مصطفى بن عبد الله [/11١71-1١٠١ه]ء‏ كشف الظنون عن 
أسامي الكتب والفنون» دار الكتب العلمية» بيروت» 1417ه-19975مء 
.]1-1١[‏ 

المزي» أبو الحجاج يوسف [15-504لاه]ء تهذيب الكمال في أسماء 
الرعضال 6 “تسقيق بكار ضواك عع روفك»-موسحتة الرسدالة »> بتروظ» ل 
امه لوقا 

المناوي» عبد الرؤوف» فيض القدير شرح الجامع الصغيرء المكتبة 
التجارية الكبرى» مصرء طء 05"١ه.‏ [1-1]. 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


-- 


خامساً: كتب الوقت والإدارة: 

5ه- أبو سن» أحمد إبراهيمء الإدارة في الإسلام» دار الخريجي» الرياضء» 
طك 07١51١ه.‏ 

.م١99١ أبو شيخة» نادر أحمد» إدارة الوقت» دار مجدلاوي» عمان»‎ -١ 

1- أبو غدة» عبد الفتاح» قيمة الزمن عند العلماء» مكتب المطبوعات 
الإمتلامية؛ خلب» طلا 117 اهوت 1595م 

*5- الأحدبء. خلدون» سوانح وتأملات في قيمة الزمن, الدار الشاميةء 
برو 814 1991م 

14- بدرء أحمدء أصول البحث العلمي ومناهجه. وكالة المطبوعات» 
الكويت» طلاء 1985١م.‏ 

65- البرعي». محمد عبد الله. مبادئ الإدارة والقيادة في الإسلام. مطابع 
الحميظي> الرياض #اطا ب الام 

5- البرعي» محمد عبد الله» وعابدين» عدنان حمديء. الإدارة في التراث 
الإسلامي» مكتبة الخدمات الحديثة. جدةء 8٠5١ه‏ - 19817م. 

1- البناء فرناس عبد الباسط» التخطيط : دراسة في مجال الإدارة الإسلامية 
وعلم الإدارة العامة» دن» دمء» طاء 05٠5١ه.‏ 

- تيمبء دايل» إدارة الوقت. ترجمة وليد هوانه» معهد الإدارة العامة» 
الرياض+ 1945م:. 

49- الخولي. سيد محمود.ء فاعلية إدارة الوقت واتخاذ القرارات الإدارية» 
مكتبة عين شمسء القاهرة» 19944١م.‏ 

- ديفزء كيثء السلوك الإنساني في العمل» ترجمة سيد عبد الرحمن مرسي 
ومحمد إسماعيل يوسف. دار نهضة مصرء القاهرة» 1915م . 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 
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الرفاعي» أحمد حسينء مناهج البحث العلمي: تطبيقات إدارية 
واقتصادية» دار وائل للنشرء عمّانء /199م. 

سلامة» سهيل فهدء إدارة الوقت: منهج متطور للنجاح» المنظمة العربية 
للعلوم الإدارية» إدارة البحوث والدراسات» عمان. 1988١م.‏ 

سليمان» حنفي محمودهء الإدارة : منهج شامل» دار الجامعة المصرية» 
الإسكندرية» 1998م . 

عَيْبِد الجال» شعتان جبريل» الوقيف اغلى سن كدر الأزفن دان اشن 
خزيمة» الرياض» 1518١ه‏ - 1997م. 

عبد الوهاب» علي» مقدمة في الإدارة» معهد الإدارة العامة» الرياض» 
5ام. 

العديلي» ناصر محمدء إدارة الوقتء. دنء الرياض». ط١اء‏ 6١51١ه‏ - 
164ام. 

عسكرء سمير أحمدء أصول الإدارة» دار القلم» دبي» 1941م. 

عصفورء. محمد شاكرء إدارة الوقت في الأجهزة الحكومية» ندوة الدوام 
الرسمي في الأجهزة الحكومية» الرياض4072١ه‏ . 

عصفورء محمد شاكرء كيفية إشغال المدير لوقت الدوام الرسمي» ندوة 
الإنتاجية في القطاع الحكومي ومعوقاتهاء معهد الإدارة العامة» الرياض» 
اه 

عقيلي» عمر وصفيء الإدارة أصول وأسس ومفاهيم» دار زهران» عمّانء 
/1١م.‏ 

علىيء مراد محمدء الأساليب الإدارية في الإسلام» دار الاعتصامء 
القاهرة» ٠/191م.‏ 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


-- 


5ا- الغرفة التجارية والصناعية» دور القطاع الخاص السعودي في خدمة أهداف 
التدمنة». الزياض + تربيع الغاتي 41/٠.‏ اه 

*“/ا- الغرفة التجارية والصناعية للمنطقة الشرقية» ندوة التخصيص وأثره 2 
الاقتصاد السعودي. 9 رجب .١15٠04‏ 

4- الغرفة التجارية الصناعية» دليل مصانع الرياضء» الرياض» طلاء 9١15ه.‏ 

- القرضاوي» يوسف. الوقت في حياة المسلم» مؤسسة الرسالة» بيروت» 
طلاء /1510ه-19910م. 

5- القرني» علي بن سعيدء إدارة الوقت : دراسة ميدانية عن مدى استغلال 
المدير السعودي للوقت في الأجهزة الحكومية بمدينة الرياض» رسالة 
ماجستير»ء قسم الإدارة العامة» كلية العلوم الإدارية» جامعة الملك سعودء 
الرياض» 19945م. 

لالا- كوفيء ستيفن» إدارة الأولويات» ترجمة سيّد متوليى حسن» مكتبة جرير» 
الرياض» 199/8١م.‏ 

+/اب- فرسي» تبقل محمد» إذارة الأعهال» متركز الإسكندرية للكتابة: 
الإسكندرية» 199/8م. 

48- المطوع. جاسم محمدء الوقت عمار أو دمارء دار الدعوة» الكويت» 
“لهت اققلام 

- المطيريء حزام بن ماطر بن عويض. الإدارة الإسلامية المنهج 
والممارسة»؛ دنء الرياض» ط1اء. !١5١ه.‏ 

-١‏ ملائكةء عبد العزيز محمدء إدارة الوقت في الأعمال بالمملكة العربية 
السعودية»ء بنك القاهرة السعودي. سلسلة إصدارات إدارة الأبحاث 
الاقتصادية والمعلومات. جدةء 7١5١ه-١1941م.‏ 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


د 


-/7 


-/ 


- 


6م/- 


-/1 


سادساً: 


/ا/- 


- 


4 


النحوي. عدنان علي رضاء فقه الإدارة الإيمانية في الدعوة الإسلامية» دار 
النحوي للنشر والتوزيع» ط١اء‏ 9١5١ه‏ - 1944م, الرياض. 

هاشمء هيثمء» مبادئ الإدارة» مطبعة خالد بن الوليدء جامعة دمشقء 
دمشق» اام . 

هلال» عبد الغني حسنء مهارات إدارة الوقت» مركز تطوير الأداء 
والتنمية» القاهرة, 995١م‏ . 

الهوارق سيد مسحسود :مادق" الإدازة:: مكف عين شعس»- القاهرةء 
11م . 

وترء محمد ضاهرء دور الزمن 3 الإدارة» المطبعة العلمية» دمشق. دت . 
المجلات والدوريات : 

أبو شيخةءنادر أحمدء القريوتي» محمد قاسم, إدارة الوقت في الأجهزة 
الحكومية الأردنية» مجلة دراسات» العلوم الإنسانية- الجامعة الأردنية» 
العدد الأول» المجلد »]٠١[‏ 19197م. 

الغيث». محمد بن عبد الله» الإنتاجية في القطاع الحكومي: المفهوم 
المعوقات وسائل وطرق تحسين الإنتاجية» مجلة الإداري» س »)١5(‏ عدد 
»)5١(‏ معهد الإدارة» مسقطء يونيو*199م. 

المزجاجيء أحمد داود» التنظيم الإداري في الإسلام: مفهومه 
وخصائصه. مجلة جامعة الملك سعود. مجلد (7)» العلوم الإدارية »)١(‏ 
١ه‏ - ١199م.‏ 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


-- 


ثامناً: المراجع الأجنبية: 
.6 ,5315 ,اأعطانالا رودناععائدا/! 5عناوأصطعع 1 ,لإرموع:0 ممق مم8 


-3© :ل .لظا ,نهنا عازهلا انالا 01 1/1051 عغط!ا عاة/ا 10 نناهلا ,موذ5نا5 0صمق ١ل‏ كأنتةا0 
4 ,ودعم5 زعم 


2 ,بللامط صق عموط : .لا.لطا رع/الأنامعناع علالامع]]ع معطا ,.ط أعاونننا 


-31/طا,.00 .طنط مقصلاتط :للا بأمعصعووصوالا لحنأذن0ما لمث لواعمع6 ,لك ,امبلهط 
اك ساموت 


-01ل لاعلا ,000511601015 300 5أعع(أوصع 101 أمعصمعووصوا/طا عم ذا رع بط عماعك 
1 ,قاعم مأوصع األاأن أه /إأعأ500 حوءلعممنا 


العم ونا عطا :صضهلمما ,05هطاعا/طا أمعصعوصوصولطا عمط ذا رعلةا .لم ظرعأاج مع اعوا/ا 
.0000011990 


-10 طانااع لالامرأكانا/ا ,وعا عنطأ! وصتأ5عئاما ,عأ معاعوال/ا .4 300 .الا رع أدمعاعوا/ا 
.7 ,لصطاطةذأاطبظ وألع/طا موععمسم نونلا 


.5 :ل .لا .للا الهلا عو امعط رعمأ! أه اأمعصمعوهصوالطا عط1 ,.ل,نلونعاا 
0 .ل.لا رؤووعظ طنية/ا .51 ,بع /الأباععغاع طوعة عط! ,ليت وطنالا 

7 :لل .لظ ,.هن أأأنا هلعا ,05مل أعط! ممم 5/ع2و25ق/ا .لطا .8 بأنونلاعاك 
103 .لظ .لظا روتأعطام86 لمة ععمولط بأمعمعووصوانا ممطد ,ع مالاج 1 
.7 ,ثرت نارطة|اأماعةا/ا ,لإنصهاه 01 عوعاامي ,لانملا علا دنع أواع نالا 
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إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


- 
-_ 


ات 
-١١‏ 


| صدرالمؤدف 


اه 


ل 1 
دلسيسالسك إلى رغسسيسسه. 
عناكاتحة التفسزت تسق 
من وثائق العلاقات السعودية 
المصرية فى عهد الملك عبد العزيز 
ابن عبد الرحممنآل سعود. 
إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري. 
القيادة من المنظور الإسلامى. 
سلوك المستهلك: دراسة تحليلية 
للقرارات الشرائية للأسرة السعودية. 
العصبية القبلية من المنظور الإسلامي. 
الفن:الواقعوالماًمول. 
فضلتعدهالزوجات. 
نساوؤناإلىأين؟ 


؟١-‏ انحراف الشباب وطرق العلاج 


على ضوء الكتاب والسنة. 


١-التحصين‏ من كيدالشياطين. 
سير ملسي 
ذ١-الرقيةالشرهعية‏ 
1-العلاج والرقى بماصح 


عنالمفصط فويله. 


لات رق كحت يح الاجكصرزاز: 


طبعة ثنائية اللغة: (عربي / إنجليزي). 


سلسلة «زاد المؤمن». وفد صدر منها الكتب الآتية: 


46- ملنتةق و الأذكار 
868- جوامع الدعل-لاء 
- ورد ايوم والليلة 
١؟!ظ-بهمهعلمالتجويد‏ 
؟؟-ارق نفسك وأهلك بنفسك 
كلسم مسوم اللستتضيتلة 
+21« المسجيال )لي سير 
ه0'- دلي لالح اخ 
1-أذكارالصغار: مختارات من 

كتاب منتقوى الأذكسار. 
»؟-الفتاوىالشرعية في المسائل 

العصرية من فتاوى علماء البلد الحرام. 
الفتاوى الذهبية في الرقى الشرعية. 


0 «(صصريت فك امل هري 
) (عربي-إنجليزي). 
(9) (فسربي- إشجلبزي): 


(©) (عربي-إنجليزي). 
(9) (عربي-إنجليزي). 
0) (عربي-إنجليزي). 
(0) (عربي-إنجليزي). 


(عربي 2 إلجليزي) 


(عربي - إنجليزي - فرنسي - أوردو) . 
(عربي - إنجليزي - فرنسي - أوردو) . 


5" سلسلة فتاوى علماء البلد الحرام: وقد صدر منها الكتب الآتية : 


- فتاوىالعقيدة القسولاول) )١(‏ 


- فتاوى العقيدة/القسمالثاني) () 


- فتاوىالعقيدة[القسمالثالث) ؟) 
- فتاوىالنية والطهارة والصلاة ) 
- فتاوى الزكاة والصيام والحجٌ والعمرة (0) 
- فتاوى النكاح والطلاق والعشرة بين الزوجين )١(‏ 
- فتاوى البيع والمعاملات والربا (0/) 
- فتاوى الطب والرقى والتمائم والسحر )١(‏ 
-دفت اوى الم يثرة )0( 


>< لل تس سس او الآداب )٠١(‏ 
- فتاوى العلم والاجتهاد والدعوة إلى الله )١(‏ 
-<فتوى مهت نوعة )١‏ 
كتب التحقيق بالاشتراك مع الدكتور/ سعد بن عبدالله الحميد: 
- كتاب ”العلل" لابن أبي حاتم. 
-1١‏ معجم الطبراني (مسند النعمان بن بشير. 
قطعةمنالمجلدالحادي والعشرين). 
؟- معجم الطبراني (المجلد الثالث عشر). 
#م- سوؤالات الششّلمى للدارقطنى. 
31 آفةأصحاب الحديث لابن التتكورى: 


الدكتور خالد بن عبد الرحمن بن علي الجريسي 


من مواليد مدينة الرّيَّاض بالمملكة العربية السعودية عام 1"85١ه‏ - 1955م. 
حاصل على درجة الدكتوراه في إدارة الأعمال» من جامعة كنزنجتون 
بالولايات المتحدة الأمريكية؛ وذلك عن أطروحته في قَلْسَفَةِ النسُويق. 
يُحضّر حالياً للحصول على درجة دكتوراه أخرى في إدارة الأعمال في 
موضوع بعنوان: «أنماط السلوك القيادي في ضوء الفكر الإداري 
المعاصر والفكر الإسلامي». 

حاصل على درجة الماجستير في إدارة الأعمال» من جامعة الإمام 
الأوزاعي بلبنان» وذلك عن أطروحته التي بعنوان «إدارة الوقت من 
المنظور الإسلامي والإداري». 

حاصل على بكالوريوس الدراسات الإسلامية من كليّة الآداب والعلوم 
الاضادة ساس للك عينه العويو ش 
تشخل معام 1587م متت الرئيس [السنيدي: لشركة بيتك الرياضءع 
وهي إحدى أكبر الشركاتٍ التجارية الرائدة في المملكة العربية السعودية. 
صدر له عددٌ من الكتب في مجالات متنوعة (دينية - اجتماعية - 
تاريخية - إدارية). 

عضو في عدد من الجمعيات العلمية: 

0 الجمعية السعودية للإدارة - جامعة الملك سعود. 

00 جمعية الإداريين العرب - القاهرة. 

00 جمعية الاقتصاد السعودية - جامعة الملك سعود. 

0 اتحاد الاقتصاديين العرب - بغداد. 

0 الجمعية التاريخية السعودية - جامعة الملك سعود. 

0 اتحاد المؤرخين العرب - القاهرة. 


